微软 公司 出 品 的 Office 软 件 套 装 是 办 公 人 员 的 得 力 助手 。 本 书 以 Office 初 学 者 的 需求 为 立足 点 ， 以 Office2016 为 软件 平台 ， 
通过 大 量 详尽 的 操作 解析 ， 帮 助 读者 直观 、 迅 速 地 掌握 Word、Excel 和 PowerPoint 三 大 Office 核 心 组 件 的 基础 知识 和 操作 技 
ID。 


se 内 容 结构 


全 书 共 15 章 ， 可 分 为 5 个 部 分 。 第 1 部 分 为 第 1 章 ， 主 要 讲解 Office2016 的 共性 操作 及 操作 环境 个 性 化 定制 。 第 2 部 分 为 第 2 
~ 5 章 ， 讲 解 Word2016 的 应 用 ， 内 容 包括 基本 操作 、 表 格 与 图 表 制 作 、 图 文 混 排 、 局 效 办 公 技巧 。 第 3 部 分 为 第 6~ 11 章 ， 讲 解 
Excel2016 的 应 用 ， 内 容 包括 基 本 操作 、 数 据 录入 与 编辑 、 公 陈 与 负数 、 数 据 处 理 与 分 析 、 图 表 和 数据 透视 表 等 。 


第 4 部 分 为 第 12 ~ 14 章 ， 讲 解 PowerPoint2016 的 应 用 ， 内 容 包括 基本 操作 、 切 换 效果 和 动画 效果 、 约 灯 瞩 放映 等 。 第 5 部 
分 为 第 15 章 ， 讲 解 三 大 组 件 之 间 的 协作 。 


e 编 写 特 色 
大 每 个 操作 步骤 均 配 有 屏幕 截图 ， 直 观 、 清 晰 地 展示 操作 效果 ， 便 于 理解 和 掌握 。 


大 在 主体 内 容 中 穿插 了 大 量 “ 知 识 进 了 ”和 “扩展 操作 ”， 介 绍 扩展 知识 或 达到 相同 效果 的 其 他 操作 ， 帮 助 读者 拓 鞠 知识 
面 。 


太 每 章 最 后 的 “同步 演练 ”让 读者 运用 本 章 知识 解决 常见 办 公 问 题 ， 在 实际 动手 操作 中 巩固 所 学 ; 接着 通过 “专家 点 拨 ” 进 
一 步 介绍 本 章 的 知识 难点 或 操作 诀窍， 开阔 读者 的 眼界 。 


。 读 者 对 象 


本 书 既 适 合 Office 初 级 用 尸 进 行 入 门 学 习 ， 也 适合 办 公 人 员 、 学 生 及 对 Office 新 版 本 感 兴趣 的 读者 学 习 和 擎 握 更 多 的 实用 技 
能 ， 还 可 作为 大 专 院 校 或 社会 培训 机 构 的 教材 。 


e 改 版 说 明 


本 书 自 2016 年 10 月 以 黑 日 印刷 方式 首次 面市 后 ， 收 获 了 诸多 好 评 。 本 次 改版 进行 了 结构 精简 和 内 容 修订 ， 增 加 了 手机 微 信 
扫 描 二 维 码 观看 “同步 演练 ”操作 视频 的 功能 ， 并 以 精美 的 全 彩印 刷 方式 出 版 ， 结 构 更 加 紧凑 ， 内 容 更 加 实用 ， 学 习 方 式 更 加 灵 
活 ， 阅 读 体验 更 加 舒适 ， 希 望 能 够 更 好 地 满足 广大 读者 的 学 习 需 求 。 


由 于 编者 水 平 有 限 ， 在 编写 本 书 的 过 程 中 难免 有 不 足 之 处 ， 朋 请 广大 读者 指正 批评 ， 除 了 扫 摘 二 维 码 添加 订阅 号 获取 资讯 以 
外 ， 也 可 加 入 QQ 群 227463225 与 我 们 交流 。 


编者 


2017 年 11 月 


如 何 获 取 云 空间 贷 料 


一 、 扫 摘 天 注 微 信 公众 号 


在 手机 微 信 的 “ 友 现 ”页 面 中 点 击 “ 扫 一 扫 ” 功 能 ， 如 下 左 图 所 示 ， 页 面 立即 切换 至 “二 维 码 /条 码 ” 界 面 ， 将 手机 对 准 下 
右 图 中 的 二 维 码 ， 即 可 扫 搞 天 注 我 们 的 微 信 公众 号 。 


全 ” 摇 一 所 


从 ”附近 的 人 

















二 、 获 取 资 料 下 载 地 址 和 密码 


天 注 公 众 号 后 ， 回 复 本 书 书号 的 后 6 位 数字 “583288”， 公 众 号 融会 目 动 友 送 云 空 间 资料 的 下 载 地 址 和 相应 密码 ， 如 下 图 所 


小 \。 








ISBN 978-7-111-58328-8 


r8r111 


图 《Word/Excel/PPT 2016 从 新 手 到 高 手 (全 彩 版 )》 


配套 与 附 赠 作 料 下 载 地 址 : 


http://pan.baidu.corm/S/1mi1Mt7q 
访问 密码 : pwoq 


请 将 以 上 链接 输入 电脑 上 网 浏览 器 中 打开 ， 输 入 时 一 定 
要 注意 区 分 大 小 写 。 如 果 还 有 问题 请 加 入 前 言 中 列 出 的 
583288 QQ 群 交流 和 询问 。 








三 、 打 开 资 料 下 载 页 面 


万 法 1: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 获取 的 下 载 地 址 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 如 下 图 所 示 ， 按 Enter 键 即 可 打 
开 资 料 下 载 页 面 。 





方法 2: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 “wx.qq.com”， 按 Enter 键 后 打开 微 信和 网 页 版 的 登录 界面 。 按 照 登 录 界面 的 
操作 提示 ， 使 用 手机 微 信 的 “ 扫 一 扫 ” 功 能 扫描 登录 界面 中 的 二 维 码 ， 然 后 在 手机 微 信 中 点 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 浏 览 器 中 将 自动 登 
录 微 信和 网 页 版 。 在 微 信和 网 页 版 中 单 击 左 上 和 角 的 “阅读 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 然 后 在 下 方 的 消息 列表 中 找到 并 单 击 刚才 公众 号 友 送 
的 消息 ， 在 右 侧 便 可 看 到 下 载 地 址 和 相应 密码 。 将 下 载 地 址 复制 、 粘 贴 到 网 页 浏 贞 器 的 地 址 栏 中 ， 按 Enter 键 即 可 打开 资料 下 载 


贝 面 。 





四 、 输 入 密码 并 下 载 资料 


在 资料 下 载 页 面 的 “请 输入 提取 密码 ”下 方 的 文本 框 中 输入 步骤 2 中 获取 的 访问 密码 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 再 单 
击 “ 提 取 文 件 ” 按 钮 。 在 新 页 面 中 单 击 打开 资料 文件 夹 ， 在 要 下 载 的 文件 名 后 单 击 “ 下 载 ” 按 钮 ， 即 可 将 云 空间 资料 下 载 到 计算 
机 中 。 如 果 页 面 中 提示 选择 “高 速 下 载 ” 还 是 “普通 下 载 ”， 请 选择 “普通 下 载 ”。 下 载 的 资料 如 为 压缩 包 ， 可 使 用 7-Zip、 
WinRAR 等 软件 解压 。 


五 、 播 放 多 媒体 视频 


如 果 解 压 后 得 到 的 视频 是 SWF 格式 ， 需 要 使 用 Adobe Flash Player 进 行 播放 。 新 版 本 的 Adobe Flash Player 不 能 单独 使 
用 ， 而 是 作为 浏览 器 的 插件 存在 ， 所 以 最 好 选用 | 浏览 器 来 播放 SWF 格式 的 视频 。 如 下 左 图 所 示 ， 右 击 需 要 播放 的 视频 文件 ， 然 


后 依次 单 击 “ 打 开 方 式 >Internet Explorer”， 系 统 会 根据 操作 指令 打开 IE 浏 览 器 ， 如 下 石 图 所 示 ， 称 等 几 秒 钟 后 束 可 看 到 视频 
内 容 。 


如 果 视 频 是 MP4 格 式 ， 可 以 选用 其 他 通用 播放 器 (如 Windows Media Player、 暴 风 影 音 ) 播放 。 


BaiduYunDownload ， 云端 资料 视频 ;char2 


A 之 称 修改 日 期 


2014/12/4 3:30 
2014/12/4 3:33 
2014/12/4 3:34 
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提示 : 若 由 于 云 服务 器 提供 商 的 故障 导致 扫 码 看 视频 功能 暂时 无 法 使 用 ， 可 通过 上 面 介 绍 的 方法 下 载 视 频 文件 包 在 计算 机 上 
观看 。 在 下 载 和 使 用 云 空 间 资 料 的 过 程 中 如 果 遇 到 自己 解决 不 了 的 问题 ， 请 加 入 QQ 群 227463225， 下 载 群 文件 中 的 详细 说 明 ， 或 
寻求 群 管理 员 的 协助 。 


第 1 草 ” 走 进 Office2016 的 世界 


Office 软 件 是 微软 公司 开 友 的 一 套 办 公 软 件 ， 以 界面 友好 、 操 作 简 蛙 、 功 能 强大 等 优势 得 到 广大 用 户 的 青睐 。 为 了 让 读者 尽 
快 掌握 Office2016 的 操作 ， 本 草 束 先 从 最 基本 的 Office2016 安 六 、 外 观 、 基 本 操作 等 方面 开始 介绍 ， 为 接 下 来 的 学 习 做 铺垫 。 


1.1 Office2016 的 启动 与 退出 


1.1.1 局 动 Office201 


在 计算 机 上 安装 好 Office2016 软 件 后 ， 在 利用 其 进行 办 公 前 ， 学 会 启动 Office2016 中 的 相应 组 件 是 非常 基本 的 操作 。 下 面 
以 启动 Excel2016 为 例 进 行 具 体 介绍 。 


步骤 01 查看 所 有 程序 


在 桌面 上 单 击 “开始 ”按钮 ， 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “ 所 有 程序 ”， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 局 动 程序 


在 切换 的 界面 中 单 击 “Excel2016” 程 序 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 局 动 效 果 
随后 弹出 了 一 个 工作 湾 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


| 搜索 联机 模板 


建议 的 搜索 : 业务 日 内 个 和 人 到 表 对 息 小 型 在 业 
县 届 尖 别 


Excel 
最 近 使 用 的 文档 


四 本 下 TU =| 六 
Te | .ls 
= 2 


其 
" Ghce 了 0 从 大门 至 旺 下 和 


福利 性 系 管 理 方案 初 上 顺 . 咱 .. 
» fhice 2016 从 A 入门 圣 和 机 硬 = 实 . 


二 | 福利 体系 管理 方案 初版 ,Xl.. 


» fice 2015 从 A 入门 圣 晴 甬 » 空 ... 








新 产品 和 天 发 计划 表 1.xlsx 
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1.1 Office2016 的 启动 与 退出 


1.1.1 局 动 Office201 


在 计算 机 上 安装 好 Office2016 软 件 后 ， 在 利用 其 进行 办 公 前 ， 学 会 启动 Office2016 中 的 相应 组 件 是 非常 基本 的 操作 。 下 面 
以 启动 Excel2016 为 例 进 行 具 体 介绍 。 


步骤 01 查看 所 有 程序 


在 桌面 上 单 击 “开始 ”按钮 ， 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “ 所 有 程序 ”， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 局 动 程序 


在 切换 的 界面 中 单 击 “Excel2016” 程 序 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 局 动 效 果 
随后 弹出 了 一 个 工作 湾 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


| 搜索 联机 模板 


建议 的 搜索 : 业务 日 内 个 和 人 到 表 对 息 小 型 在 业 
县 届 尖 别 


Excel 
最 近 使 用 的 文档 
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1.1.2 ”认识 工作 界面 
在 Office2016 的 工作 界面 中 ， 所 有 的 命令 都 会 通过 功能 区 直接 呈现 出 来 ， 用 户 可 以 在 功能 区 中 快速 找到 想 要 使 用 的 命令 。 


1. Word 工 作 界面 





当 启动 Word2016 后 ， 展 现在 用 户 眼前 的 就 是 Word2016 的 工作 界面 ， 此 界面 主要 由 标题 栏 、 功 能 区 、 编 辑 区 、 状 态 栏 等 区 
域 组 成 ， 如 下 图 所 示 。 


AaBbCc AaBbcc AaB|- 
4 正文 J 无 间 聊 标题 1 





个 字 ”中 文 (中 国 ) ”名 





如 果 用 户 想 要 更 详细 地 了 解 整个 工作 界面 中 所 有 组 成 部 分 的 功能 ， 可 以 通过 下 表 进 行 查 看 。 下 表 中 呈现 了 各 个 组 成 部 分 的 具 
体内 容 ， 包 括 其 名 称 和 功能 。 


予 咱 
 @ | 。 快速 访问 工具 栏 | 显示 常用 的 按钮 ， 默认 包括 “保存 ” “撤销 ” “恢复 ”接生 
显示 文档 标题 ， 并 可 以 查看 当前 Word 文 档 的 名 称 


of [~ sr FM 避 旦 二 SA EE 
窗口 控制 按钮 _ 可 以 实现 窗口 的 划 玉 化 、 最 小 化 、 关闭 及 更 改 功 能 区 的 显 
示 选 项 


功能 区 选项 卡 显示 各 个 集成 的 Word 功 能 区 的 名 称 


OO 
9 | am 在 功能 区 中 包括 很 多 组 ， 并 集成 了 Word 的 很 多 功能 按钮 


显示 文档 的 当前 状态 ， 包 括 页 数 、 字 体 输入 法 等 内 容 


EEC rr 


0 显示 比例 过 拖 动 中 间 的 缩放 滑 块 来 更 改 文档 的 显示 比例 





2. Excel 工 作 界 面 


Excel2016 的 工作 界面 和 Word2016 的 工作 界面 布局 基本 相同 ， 也 包括 了 标题 栏 、 功 能 区 、 人 快速 访问 工具 栏 和 编辑 区 等 组 成 
部 分 ， 如 下 图 所 示 。 


Q 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 登录 
"| 虑 条 件 格式 - 全 插入” 之 2- 

属 / 套用 表格 格式 ”上 氏 x 期 除 ” 加- 从 - 

By 单元 格 样 式 - 加 格 式 " 和 过、 


KO co ~ O) GO 上 请 D D 1 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 中 


起 
只 





与 Word2016 工 作 界 面 不 同 的 是 ，Excel2016 工 作 界 面 拥有 目 己 特有 的 组 件 ， 包 括 “ 名 称 框 ” “编辑 栏 ”“ 行 号 ”“ 列 
标 ” 和 “工作 表 标 签 ”， 要 了 解 这 些 组 件 的 详细 情况 ， 可 参照 下 表 。 


| gE 显示 当前 正在 操作 的 单元 格 或 单元 格 区 域 的 名 称 或 者 引用 
和 ， Ai 。 | 当 向 单元 格 输 入 数据 时 ， 输 入 的 内 容 者 将 显示 在 此 栏 中 ， 也 可 以 
< | 直接 在 该 栏 中 对 当前 单元 格 的 内 容 进行 编辑 或 输入 公式 等 


行 号 单 击 可 选 定 该 行 


”| 自 含 工作 表 的 名 称 ， 当 前 活动 工作 表 所 对 应 的 标签 显示 为 背景 
答 
工作 表 标 等 | 色 ， 还 可 以 在 此 处 新 建 工作 表 


3. PowerPoint 工 作 界 面 





PowerPoint2016 的 工作 界面 在 PowerPoint2013 的 基础 上 进行 了 部 分 改进 ， 让 用 户 操作 起 来 更 加 方便 。 用 户 在 了 解 了 
Word2016 中 的 功能 后 ， 可 根据 这 些 功能 对 PowerPoint2016 进 行 举一反三 的 应 用 。 


1 - Povrerpolirnt 


单 击 此 处 天 加 标 吉 


学 而 此 处 漆 加 蝇 | 标 际 题 


宇和 范 1 张 , 技 13 





在 PowerPoint2016 中 ， 位 于 界面 左 侧 的 幻灯 片 缩 略图 区 域 取消 了 PowerPoint2010 及 之 前 版 本 界面 中 的 “大 纲 ” 和 “幻灯 
片 ” 选 项 卡 ， 而 单独 将 幻灯 片 缩 略图 留 了 下 来 。 在 PowerPoint2016 编 辑 区 中 还 有 一 个 在 Excel2016 和 Word2016 中 都 不 县 备 的 
备注 窗 格 ， 具 体内 容 如 下 表 所 示 。 


幻灯 卢 缩 略图 此 处 显示 正在 编辑 的 幻灯 卢 的 缩 略 图 





1.1.3 退出 Office2016 


在 熟悉 了 Office2016 相 应 组 件 的 使 用 后 ， 同 样 也 需要 了 解 这 些 组 件 的 退出 方法 。 这 里 以 退出 Excel2016 程 序 为 例 进行 介绍 


1. 使 用 关闭 按钮 退出 Office2016 


启动 Office2016 软 件 中 的 Excel2016 后 ， 如 果 需 要 退出 程序 ， 可 以 直接 单 击 主 界面 中 的 “关闭 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 
Word2016 和 PowerPoint2016 的 退出 方法 与 Excel2016 完 全 相同 。 


跑 条 件 格式 天 插入 - 过 Ar- 
晓 # 套用 表格 格式 ” 所 删除 * lv 万、 


[Ey 单元 格 栏 式 ” 国 格 式 - 从 -> 
样 元 单元 格 呢 渔 





2. 利用 标题 栏 退 出 Office2016 


除了 可 以 使 用 方法 一 中 的 方法 来 实现 退出 外 ， 人 @ 还 可 以 右 击 标题 杜 ， 全 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “关闭 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 
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3. 在 视图 窗口 中 关闭 Office 


除了 以 上 两 种 方法 ， 用 尸 还 可 以 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 窗口 中 单 击 “ 关 | 闭 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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1.2 Office2016 界 面 随意 变 


1.2.1 隐 茂 /显示 功能 区 


Office2016 的 主 界面 都 包含 功能 区 ， 并 且 默 认 状 态 下 主 界面 中 都 会 目 动 显示 功能 区 ， 但 是 用 户 也 可 以 根据 需要 来 决定 功能 


区 是 处 于 显示 状态 还 是 隐藏 状态 。 


Office2016 中 常用 的 组 件 有 三 个 : Word2016、Excel2016 和 PowerPoint2016。 要 隐藏 这 三 个 组 件 中 的 功能 区 ， 使 其 编辑 
区 显示 为 最 大 化 ， 方 法 很 简单 。 下 面 以 Excel2016 为 例 进行 介绍 ， 其 他 两 个 组 件 与 此 类 似 。 


步骤 01 隐藏 功能 区 


启动 Excel2016 之 后 ， 当 需要 隐藏 功能 区 时 ， 单 击 主 界面 右上 和 角 的 “ 折 革 功能 区 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 隐藏 功能 区 的 效果 


此 时 功能 区 束 被 隐藏 了 ， 编 辑 区 的 面积 变 大 ， 如 下 图 所 示 。 





当 用 户 执 行 了 隐藏 功能 区 的 操作 之 后 ， 想 要 重新 显示 功能 区 的 话 ， 直 接 人 在 功能 区 选项 卡 中 单 击 任意 选项 卡 ， 即 可 将 对 应 的 功 
能 区 展开 。 此 时 功能 区 仍然 是 一 个 活动 的 状态 ， 单 击 界面 任 意 位 置 ， 功 能 区 重新 变 为 隐藏 状态 。 单 击 “ 固 定 功能 区 ”按钮 可 以 将 
其 固定 。 


e 原 始 文件 : 无 


9 最 终 文件 : 无 


9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 1 章 \1.2.1 显 示 功 能 区 .mp4 


单 击 窗口 控制 按钮 中 的 “功能 区 显示 选项 ”按钮 ， 在 弹出 的 荣 单 中 单 击 “显示 选项 卡 和 命令 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


省 隐 藻 功能 区 。 单 去 应 用 程 
序 顶 部 以 显示 它 。 


显示 选项 卡 


仅 显示 功能 区 选项 卡 。 单 
去 选项 卡 可 显示 命令 . 


示 选 项 卡 和 





步骤 02 显示 功能 区 的 效果 


随后 即 可 看 到 选项 卡 和 功能 区 重新 显示 了 ， 如 下 图 所 示 。 





除了 可 以 通过 以 上 方法 来 显示 功能 区 ， 用 户 还 可 以 单 击 Excel2016 中 的 任意 功能 区 选项 卡 ， 之 后 功能 区 变 为 展开 状态 ， 如 下 
图 所 示 。 
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见面 布局 ”公式 














步骤 04 固定 功能 区 


在 功能 区 展开 状态 下 ， 单 击 功能 区 右 下 角 的 “固定 功能 区 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 得 到 步骤 02 中 的 显示 效果 。 
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扩展 操作 


用 户 还 可 以 按 下 快捷 键 【Cttl+F1】〗 来 快速 隐藏 /显示 功能 区 。 


1.2 oOffice2016 界 面 随意 变 


1.2.1 隐藏 /显示 功能 区 


Office2016 的 主 界面 都 包含 功能 区 ， 并 且 默 认 状 态 下 主 界面 中 都 会 目 动 显示 功能 区 ， 但 是 用 户 也 可 以 根据 需要 来 决定 功能 
区 是 处 于 显示 状态 还 是 隐藏 状态 。 


Office2016 中 常用 的 组 件 有 三 个 : Word2016、Excel2016 和 PowerPoint2016。 要 隐藏 这 三 个 组 件 中 的 功能 区 ， 使 其 编辑 
区 显示 为 最 大 化 ， 方 法 很 简单 。 下 面 以 Excel2016 为 例 进行 介绍 ， 其 他 两 个 组 件 与 此 类 似 。 


步骤 01 隐藏 功能 区 


启动 Excel2016 之 后 ， 当 需要 隐藏 功能 区 时 ， 单 击 主 界面 右上 和 角 的 “ 折 革 功能 区 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”隐藏 功能 区 的 效果 


此 时 功能 区 束 被 隐藏 了 ， 编 辑 区 的 面积 变 大 ， 如 下 图 所 示 。 





当 用 户 执 行 了 隐藏 功能 区 的 操作 之 后 ， 想 要 重新 显示 功能 区 的 话 ， 直 接 人 在 功能 区 选项 卡 中 单 击 任意 选项 卡 ， 即 可 将 对 应 的 功 
能 区 展开 。 此 时 功能 区 仍然 是 一 个 活动 的 状态 ， 单 击 界 面 任 意 位 置 ， 功 能 区 重新 变 为 隐藏 状态 。 单 击 “ 固 定 功能 区 ”按钮 可 以 将 
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定 。 
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e 原 始 文 件 : 无 
e 最 终 文件 : 无 


e 视 频 教学 : 下 载 资 源 \ 操 作 视 频 \ 第 1 章 \1.2.1 显 示 功 能 区 .mp4 


单 击 窗口 控制 按钮 中 的 “功能 区 显示 选项 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “显示 选项 卡 和 命令 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


隐 荡 功能 区 。 单 去 应 用 程 
序 顶部 以 显示 它 它 。 


显示 选项 卡 
0 仅 显 示 功能 区 选项 卡 。 单 
击 和 


黄 卡 可 时 示 荫 令 Ts 





步骤 02 显示 功能 区 的 效果 


随后 即 可 看 到 选项 卡 和 功能 区 重新 显示 了 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 功能 区 


除了 可 以 通过 以 上 方法 来 显示 功能 区 ， 用 户 还 可 以 单 击 Excel2016 中 的 任意 功能 区 选项 卡 ， 之 后 功能 区 变 为 展开 状态 ， 如 下 
图 所 示 。 


见面 布局 ”公式 
































步骤 04 ”固定 功能 区 


在 功能 区 展开 状态 下 ， 单 击 功能 区 右 下 角 的 “固定 功能 区 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 得 到 步骤 02 中 的 显示 效果 。 
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扩展 操作 


用 户 还 可 以 按 下 快捷 键 【Cttl+F1】〗 来 快速 隐藏 /显示 功能 区 。 


1.2.2 界面 配色 随心 换 


默认 的 Office2016 界 面 主题 颜色 为 简约 的 日 色 育 景 ， 用 户 可 以 根据 目 己 的 喜好 来 更 改 界面 的 颜色 (可 以 选择 的 主题 颜色 包 
括 彩 色 和 深 灰 色 ) 。 该 功能 使 得 办 公 组 件 沉 癌 单调 的 界面 变 得 生动 起 来 。 下 面 束 以 Excel2016 为 例 进行 介绍 。 


步 又 01 蛙 击 “选项 ”命令 


在 Excel2016 组 件 界 面 中 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “选项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”选择 Office 背 景 


命 在 弹出 的 对 话 框 中 ， 单 击 “ 常 规 ” 选 项 ， 人 在 面板 中 单 击 “对 Microsoft Office 进 行 个 性 化 设置 ”组 中 的 “Office 主 
”下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 主题 ， 如 单 击 “彩色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


自 定 尽 功 能 区 
快速 访问 工具 栏 
加 载 项 
信任 中 心 





步骤 03 ”更 改 界面 配色 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工 作 簿 界面 ， 即 可 看 到 更 改 的 配色 效果 ， 如 右 图 所 示 。 人 至 此 便 完成 了 对 Excel2016 设 置 界面 配色 的 
操作 。 
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1.2.3 ”任意 增删 “快速 访问 工具 栏 ”快捷 按钮 


“快速 访问 工具 栏 ”中 的 按钮 并 不 是 固定 不 变 的 ， 而 是 可 以 根据 需要 任意 增 减 。 下 面 以 Excel2016 为 例 介绍 具体 方法 。 
e 原 始 文件 : 无 

e 最 终 文件 : 无 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视频 \ 第 1 章 \1.2.3 任 意 增 删 “快速 访问 工具 栏 ”快捷 按钮 .mp4 


步骤 01 蛙 击 “选项 ”命令 


启动 Excel2016， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”选择 要 添加 的 命令 


弹出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 癸 单 击 “ 快 速 访问 工具 栏 ” 选 项 ， 伟 在 右 侧 面板 中 的 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”列表 框 中 单 
击 “插入 表格 ”选项 ， 候 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 03 ”选择 要 删除 的 命令 


全 此 时 “ 目 定 义 快速 访问 工具 栏 ” 列 表 框 中 添加 了 “插入 表格 ”选项 ， 合 选中 “记录 单 ” 选 项 ， 全 和 蛙 击 “删除 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 
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步骤 04 ”确定 设置 


全 此 时 在 “ 目 定 义 快速 访问 工具 栏 ”列表 框 中 删除 了 “记录 单 ”选项 ， 鳞 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 05 ” 目 定 义 快 速 访 问 工 具 栏 效果 


返回 Excel 主 界面 ， 可 看 到 快速 访问 工具 栏 中 的 “记录 单 ” 按 钮 已 经 被 删 减 ， 并 且 增 加 了 一 个 




















"插入 表格 ”按钮 ， 如 右 图 所 





1.2.4 添加 功能 区 项 目 


功能 区 是 按照 大 多 数 用 户 的 操作 习惯 设计 的 ， 如 果 用 户 觉 得 默认 的 功能 区 用 起 来 不 顺手 ， 可 以 对 其 进行 自 定 义 。 下 面 以 
Excel2016 为 例 讲解 具体 方法 。 


e 原 始 文 件 : 无 

e 最 终 文件 : 无 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 1 章 \1.2.4 添 加 功能 区 项 目 .mp4 
步骤 01 单 击 “ 目 定义 功能 区 ”选项 


局 动 Excel2016， 打 开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 目 定义 功能 区 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”新 建 选项 卡 


命 单 击 右 侧 列 表 框 中 的 “开始 ”选项 ， 合 单 击 “ 新 建 选项 卡 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ” 重 命 名 选项 卡 


全 此 时 可 以 看 到 在 “开始 ”选项 卡 下 新 建 了 一 个 选项 卡 ， 并 且 包 含 一 个 新 建 组 ， 选 中“ 新建 选项 卡 ( 目 定 义 ) ”选项 , @ 单 
击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


田 回 开 始 

加 回 新 建 选 项 卡 ( 自 定义 
新 建 组 ( 目 定 义 ) 

田 图 播 入 

田 贺 给 图 

页 面 布 局 

田 图 公式 


田 加 数据 
困 局 | 富 阅 
9 回 视 关 





弹出 “重合 名 ”对 话 框 ， 全 在 “显示 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “个 人 单 用 功能 ”， 身 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 














新 建 选项 不 (W) 





步骤 05 ” 重 命 名 组 


全 此 时 可 以 看 见 新 建 的 选项 卡 已 经 重新 命名 ， 单 击 “ 新 建 组 ( 自 定义 ) ”选项 ， 人 @ 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 设置 组 名 称 


弹出 “重合 名 ”对 话 框 ， 全 在 “显示 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “调整 格式 ”， 身 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07。” 重 命 名 后 的 效果 

此 时 可 以 看 到 为 新 建 组 设置 的 名 称 ， 显 示 获 果 如 下 图 所 示 。 
主 选 项 卡 
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步骤 08 ”选择 要 添加 的 项 目 


全 在 元 侧 的 列表 框 中 找到 要 添加 的 功能 ， 如 “合并 后 居中 ”选项 ， 人 龟 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 09 ”添加 项 目 后 的 效果 


此 时 在 右 侧 列表 框 的 “调整 格式 〈 自 定义 ) ”组 下 添加 了 “合并 后 居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


田 名 开始 
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同 播 和 = 

图 页面 布局 
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由 由 
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步骤 10 ”完成 添加 


由 由 由 


由 





全 按照 上 述 操作 ， 选 择 所 有 需要 的 功能 按钮 ， 进 行 添加 ， 合 添加 完毕 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 11 目 定 义 功能 区 的 效果 


返回 到 主 界面 中 ， 可 以 看 见 增 加 了 一 个 “个 人 常用 功能 ”选项 卡 。 在 此 选项 卡 下 ,包含 一 个 “调整 格式 ”组 ， 在 “调整 格 
式 ” 组 中 包含 了 添加 的 功能 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 








个 人 靠 用 功能 。 揪 人 而 面 布局 。 公式 


合并 后 居中 格式 剧 





扩展 操作 


除了 在 “Excel 选 项 ”对 话 框 中 对 自 定义 功能 区 中 的 命令 进行 增加 外 ， 还 可 以 在 任意 功能 区 选项 卡 上 右 击 ， 在 展开 的 下 拉 列 
表 中 单 击 “ 自 定义 功能 区 ”选项 ， 即 可 弹出 “Excel 选 项 ”对 话 框 的 “ 自 定义 功能 区 ”面板 。 


1.3 ”Office2016 的 文档 操作 


1.3.1 ”新建 文档 


在 新 建文 档 时 ， 既 可 以 新 建 一 个 空白 的 文档 ， 也 可 以 基于 系统 中 现 有 的 文档 模板 创建 一 个 新 的 文档 。 

1. 新 建 空 日 文档 
空 日 文档 器 是 一 种 没有 使 用 过 的 、 没 有 任何 信息 的 文档 。 平 时 所 说 的 新 建文 档 ， 通 弟 都 是 指 新 建 一 个 空 日 文档 的 意思 
步骤 01 新 建 空 日 文档 


局 动 Word2016， 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 空 日 文档 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 新 建文 档 的 效果 


操作 完成 后 ， 系 统 上 自动 跳 转 至 新 建 的 文档 界面 ， 此 时 可 以 看 到 新 建 的 空 日 文档 ， 如 下 图 所 示 。 
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扩展 操作 

除了 使 用 “新 建 ” 命 令 来 创建 空白 文档 以 外 ， 还 可 以 通过 使 用 快捷 键 进行 快速 创建 。 打 开 Word2016， 按 【Ctrl+N】〗 组 合 键 
后 即 可 创建 一 个 空白 文档 。 
2. 新 建 基 于 模板 的 文档 

模板 文档 和 空 日 文档 不 同 ， 在 选择 创建 一 个 模板 文档 后 ， 文 档 中 便 已 经 拥有 了 该 模板 基本 的 格式 或 布局 ， 用 户 只 需要 根据 模 
板 在 文档 添加 相应 的 文本 内 容 即 可 。 


步骤 01 ”选择 模板 


单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 人 @ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 新 建 ” 命 令 ， 全 在 石 侧 的 面板 中 单 击 “ 书 法 字帖 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


措 索 联机 模板 


建 说 的 搜索 : ”设计 方案 集 。 业务 个 人 卡 打印 庄 动 ”行业 









































字体 
届 书法 字体 (CE) 


曲 系统 字体 (8) “| 微软 雅 黑 











步骤 03 ”建立 文档 后 的 效果 


单 击 “关闭 ”按钮 后 返回 文档 主 界面 ， 此 时 可 看 到 以 书法 字帖 为 模板 创建 了 一 个 文档 ， 如 右 图 所 示 。 





扩展 操作 


若是 计算 机 接 入 了 互联 网 ， 还 可 以 从 Office 官 网 上 下 载 模板 使 用 。 


1.3 ”Office2016 的 文档 操作 


1.3.1 ”新建 文档 


在 新 建文 档 时 ， 既 可 以 新 建 一 个 空白 的 文档 ， 也 可 以 基于 系统 中 现 有 的 文档 模板 创建 一 个 新 的 文档 。 
1. 新 建 空 日 文档 

空 日 文档 器 是 一 种 没有 使 用 过 的 、 没 有 任何 信息 的 文档 。 平 时 所 说 的 新 建文 档 ， 通 常 都 是 指 新 建 一 个 空 日 文档 的 意思 。 

步骤 01 新 建 空 日 文档 


启动 Word2016， 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 空 日 文档 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 新 建文 档 的 效果 


操作 完成 后 ， 系 统 目 动 跳 转 至 新 建 的 文档 界面 ， 此 时 可 以 看 到 新 建 的 空 日 文档 ， 如 下 图 所 示 。 





扩展 操作 


除了 使 用 “新 建 ”命令 来 创建 空白 文档 以 外 ， 还 可 以 通过 使 用 快捷 键 进行 快速 创建 。 打 开 Word2016， 按 【Cta+N】〗 组 合 键 
后 即 可 创建 一 个 空白 文档 。 


2. 新 建 基于 模板 的 文档 


模板 文档 和 空 日 文档 不 同 ， 在 选择 创建 一 个 模板 文档 后 ， 文 档 中 便 已 经 拥有 了 该 模板 基本 的 格式 或 布局 ， 用 尸 只 需要 根据 模 
板 在 文档 添加 相应 的 文本 内 容 即 可 。 


步骤 01 选择 模板 


单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 信 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 新 建 ” 命 令 ， 全 在 石 侧 的 面板 中 单 击 “ 书 法 字帖 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 
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| 挤 索 联机 模板 
建议 的 搜索 : 设计 方案 集 个 卡 打印 活动 ”行业 











弹出 “ 增 减 字符 ”对 话 框 ，@ 选 中 “可 用 字符 ”列表 框 中 的 “ 阿 ” 字 符 ， 人 @ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”建立 文档 后 的 效果 




















单 击 “关闭 ”按钮 后 返回 文档 主 界面 ， 此 时 可 看 到 以 书法 字帖 为 模板 创建 了 一 个 文档 ， 如 右 图 所 示 。 








扩展 操作 


若是 计算 机 接 入 了 互联 网 ， 还 可 以 从 Office 官 网 上 下 载 模板 使 用 。 























1.3.2 ” 保 仔 和 另存 文档 

保存 文档 和 另存 为 文档 都 是 对 已 编辑 好 的 文档 进行 存档 的 功能 ， 不 同 的 是 采用 “另存 为 ”的 方式 保存 文档 时 ， 既 可 以 保留 原 
来 的 文档 ， 同 时 又 保存 了 对 已 有 文档 的 修改 。 

e 原 始 文件 : 无 

e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 字 帖 .docx、 第 二 张 字帖 .docx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 1 章 \1.3.2 保 存 和 另存 文档 .mp4 

步骤 01 保存 文档 


要 对 上 述 创建 的 书法 字帖 文档 进行 保存 ， 可 以 蛙 击 “文件 ”按钮 ， 人 @ 在 弹出 的 菜 蛙 中 单 击 “保存 ”命令 ， 首 次 保存 会 切换 
至 “另存 为 ”面板 ， 食 单 韦 “浏览” 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 保存 文档 的 路 径 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 文档 的 名 称 ， 如 “字帖 ”， 全 选择 文件 保存 的 路 径 ， 全 之 后 日 击 “ 保 
仔 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”保存 文档 的 效果 


完成 以 上 操作 之 后 ， 在 保存 的 路 径 上 全 出现 了 以 “字帖 ”命名 的 文档 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”另存 为 文档 


对 文档 中 的 内 容 进 行 添加 后 ， 可 对 文档 进行 男 存 ， 仍 然 蛙 击 “另存 为 ”菜单 中 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”选择 保存 文档 的 路 径 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “第 二 张 字帖 ”， 合 选择 保存 路 径 仍 为 之 前 的 保存 路 径 ， 合 单 击 “ 保 
仔 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


导 改 日 期 | 


a0d6r5/i1 i152d Microsoft Word .. 


,oe | ] 
wsmn:lst#da[ 一 入 时 | 


作者 : jing 


问 你 存 疹 随 图 





步骤 06 另存 为 的 效果 


完成 操作 后 ， 可 以 看 见 该 路 径 上 保存 了 另存 为 的 文件 ， 且 原来 的 文件 维持 原样 不 变 ， 如 右 图 所 示 。 
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知识 进 了 ”打开 文档 


单 击 “ 文 件 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “打开 命令， 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “浏览 按钮 ， 弹 出 “打开 ”对话 框 ， 找 到 并 
选中 要 打开 的 文档 ， 单 击 “ 打开 按钮 ， 即 可 打开 此 文档 。 在 面板 中 单 击 最近 选项 ， 将 显示 最 近 打 开 过 的 文档 列表 ， 单 击 列 
表 中 的 条 目 即 可 快速 打开 相应 文档 。 


同步 汗 练 ”打开 最 近 使 用 的 文档 并 另 仔 为 PDF 文件 


通过 本 章 的 学 习 ， 相 信用 户 已 经 对 Office2016 的 界面 和 一 些 基本 操作 有 了 急 步 的 认识 。 为 了 加 深 用 户 对 本 章 知 识 的 理解 ， 
下 面 以 打开 最 近 使 用 的 文档 并 将 其 另存 为 PDF 文 件 为 例 来 融会 贯通 这 些 知 识 后 。 





e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 会 议 的 原则 .docx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文 件 \ 会 议 的 原则 .pdf 
9 视频 教学 : 下 载 资 源 \ 操 作 视 频 \ 第 1 章 \ 同 步 演练 .mp4 
步骤 01 打开 最 近 所 用 文件 


启动 Word2016， 在 弹出 的 文档 中 单 击 “ 最 近 使 用 的 文档 ”选项 下 的 命名 为 “会 议 的 原则 ”的 文档 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 打开 文件 后 的 效果 


完成 操作 之 后 ， 目 动 打开 命名 为 “会 议 的 原则 ”的 文件 ， 如 下 图 所 示 。 


会 说 的 原则 docx - Word 
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1、 组 织 会 务工 作 小 组 ， 确 坪 会 务 组 领导 及 成 员 ， 制 走 会 说 准备 工作 部 署 ; “+ 


2， 研 讨 会 说 主题 ， 会 说 时 间 ， 会 说 地 点 ， 矢 会 人 员 ， 会 说 内 容 ， 会 说 材料 种 


#4 





步骤 03 ”另存 文档 


单 击 “文件 ”按钮 ， 信 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 ”命令 ， 人 之 后 单 击 “另存 为 ”面板 中 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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(fa OneDrive 
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步骤 04 ”确定 保存 文件 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 人 @ 选 择 文件 保存 的 路 径 ， 全 设置 保存 类 型 为 “PDF (*.pdf) ”， 合 保留 “文件 名 ”文本 框 中 的 默 
认 文 本 不 变 ， 人 @ 蛙 而“ 保存 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”转换 成 PDF 文件 的 效果 


完成 以 上 操作 之 后 ， 系 统 目 动 将 文档 保存 为 PDF 文 件 格式 ， 且 上 自动 弹出 了 保存 的 PDF 文 件 ， 显 示 效 果 如 右 图 所 示 。 
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会 议 的 原 风 


1、 组 织 会 务工 作 小 组 ， 确 定 会 务 组 领导 及 成 员 ， 制 定 会 议 准 备 工 作 部 看 ; 





一 一 = - 疼 py ~ hy = 
专家 上 操 拔 ”提高 办 公 效 这 的 诀 窟 

为 了 提高 办 公 效率 ， 用 户 一 定 希望 知道 在 使 用 Word2016 办 公 时 ， 使 用 哪些 技巧 能 够 快速 达到 目标 效果 。 下 面 就 为 用 户 介绍 
_ 些 提高 办 公 效率 的 决 帘 ， 
诀窍 1， 将 编辑 好 的 文档 保存 为 模板 


模板 是 文档 类 型 中 的 一 种 ， 将 编辑 好 的 文档 保存 为 模板 ， 在 创建 文档 的 时 候 束 可 以 直接 使 用 模板 中 的 页 面 布局 、 字 体 、 样 式 
， 而 不 需要 从 头 开始 创建 。 下 面 以 保存 为 “Word 模 板 (*.dotx) ”为 例 介绍 这 一 功能 。 


咎 


单 击 “ 文 件 > 另 存 为 ”命令 ， 在 右 侧面 板 中 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 。@ 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选 
择 “Word 模 板 (*.dotx) ”选项 ， 全 此 时 保存 路 径 目 动 切换 至 “我 的 文档 > 自 定义 Office 模 板 ” 下 ， 合 在 “文件 名 ”文本 框 中 
输入 模板 文件 名 称 ， 全 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 ， 当 前 编辑 好 的 文档 束 被 保存 为 模板 。 





诀 穷 2. 快速 获取 Office 帮 助 


在 使 用 Office 办 公 的 时 候 ， 有 许多 操作 不 一 定 是 用 户 熟 悉 的 ， 此 时 可 以 使 用 Office 帮 助 快速 地 获取 想 要 知道 的 信息 。 


打开 Word 文 档 后 ， 在 键盘 上 按 下 F1 键 ,弹出 相应 组 件 的 帮助 对 话 框 ， 人 @ 在 文本 框 中 输入 需要 帮助 的 内 容 ， 如 “增加 
行 ”， 人 然后 单 击 “搜索 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 随 后 将 显示 出 多 个 关于 输入 的 帮助 信息 ， 合 单 击 相关 的 信息 ， 如 下 中 图 所 
， 介 即 可 看 到 该 信息 下 增加 行 的 详细 解释 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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Word 2016 帮助 
Vi 
增加 行 











格 中 添加 行 和 列 


您 I 使用” 丁 入 把 让 加 1 起 档 添 a 
控件 "内 能 使 用 品 标 把 作 。 如 来 您 上 上 在 使 用 
请 使 用 如 下 所 述 的 浮动 开具 栏 


您 将 光标 移 至 两 个 现 有 列 或 行 的 正 上 方 或 左 侧 
时 ， 插入 控件 将 出 现在 表格 外 。 单 击 * 插 入 控件 ”， 
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第 2 草 Word2016 补 探 


要 想 熟 练 使 用 Word2016， 首 先 要 学 习 Word2016 基 本 的 文本 操作 ， 包 括 文本 的 输入 和 修改 、 文 字 和 段落 的 格式 设置 、 项 目 
符号 和 多 级 列表 的 添加 以 及 文档 页 面 的 美化 等 内 容 。 了 解 了 这 些 最 基本 的 操作 ， 才 能 为 下 一 步 的 深入 学 习 打 下 坚实 的 基础 。 


2.1 输入 与 编辑 文本 


2.1.1 输入 文本 和 和 付 号 


在 Word 中 输入 文本 是 最 基本 的 操作 。 当 打开 一 个 空 日 文档 时 ， 都 会 看 到 一 个 内 炬 的 插入 点 ， 位 于 页 面 的 左上 角 ， 它 握 示 用 
户 输入 的 内 容 将 出 现在 页 面 的 哪个 地 万 。 用 户 只 需 将 输入 法 切换 至 单 用 的 状态 ， 即 可 开始 输入 需要 的 文字 。 另 外 ， 在 输入 一 篇 广 
稿 的 时 候 免 不 了 需要 输入 一 些 特殊 的 符号 ， 此 时 可 以 通过 Word 中 提供 的 特殊 符号 进行 插入 。 


e 原 始 文件 : 无 
9 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 介 绍 信 .docx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 2 章 \2.1.1 输 入 文本 和 符号 .mp4 


步骤 01 定位 插入 点 


局 动 Word2016， 此 时 可 以 看 到 屏幕 上 有 一 条 闪 业 的 竖 线 ， 这 束 是 插入 点 ， 如 下 图 所 示 。 
EGR -|Es -| 中 办 | 三 - 反 - 和 -| 委 于 
和 B TU-absX X YY 三 三 三 阐 | 和， 
各 各 汪 丁目 a 村 + 下 二 
所 ™ Lr 所 A . Aa 军 A 起 A 于 | 于 二 十 | 和 
贴 板 “6 各 落 


步 又 02 输入 文本 


切换 输入 法 为 中 文 简体 ， 然 后 在 插入 点 处 输入 拼音 “jieshaox”， 将 出 现 文字 “介绍 信 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


(中 文正 文 ) "| 五 号 "| [Al 

B I Uab X x pp 

内 之 "ma AAA 国 @ 
性 FE 


b 
jie'shao'x 
1. 介 绍 信 2. 介 绍 性 3. 





步骤 03 ”确认 输入 文本 
合 按 下 空格 键 ， 即 可 将 “介绍 信 ”3 个 字 显 示 在 插入 点 处 ， 全 按 下 【Enter)】 键 ， 即 可 跳 入 下 一 行 ， 如 右 图 所 示 。 


等 绪 (中 3 上 F309 


B I U = abe 其 其 
DY A -A Adar 
下 由 要 6 1 





步骤 04 ”输入 文档 完整 内 容 


按照 上 述 方 法 ,继续 在 文档 中 输入 完整 的 “介绍 信 ” 内 容 ， 输 入 完毕 后 效果 如 右 图 所 示 。 知 识 进 阶 ” 移 动 插入 点 如 果 用 户 对 
默认 的 插入 点 位 置 不 满意 ， 可 通过 按 空 格 键 来 调整 其 横向 位 置 ， 而 按 【Enter】 键 可 调整 其 纵向 位 置 。 


25 字 03 号 + 
兹 介绍 我 公司 张 小 莉 、 吴 觅 等 4 名 同志 前 往 办 事 处 联系 项 目 A 的 合作 事宜 ， 请 接 治 
予以 协助 。* 


此 致 * 


重 


单位 【 盖 章 ) * 
日 期 : 2016-4-11+ 





知识 进 阶 ” 移 动 插入 所 
如 果 用 户 对 默认 的 插入 点 位 置 不 满意 ， 可 通过 按 空格 键 来 调整 其 横向 位 置 ， 而 按 【Enter】 键 可 调整 其 纵向 位 置 。 
步骤 05 启动 插入 符号 功能 


将 插入 点 定位 在 要 插入 符号 的 标题 位 置 处 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “符号 ”组 中 单 击 “ 符 号 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “其 他 符号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


4 全 Rs 


页 码 。 文本 框 文档 部 件 二 相 字 首 字 这 :6 日 期 0 时 间 “| 全 符号 "| 
= = v . 人 | 对 象 * 
文本 


25 字 03 号 * 
事宜 ， 请 接洽 并 





弹出 “符号 ”对 话 框 ， 件 单 击 “ 符 号 ”选项 卡 下 “字体 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 伟 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “Wingdings” 类 型 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 ”选择 要 插入 的 符号 


合 拖 动 石 侧 的 滚动 条 可 查看 该 类 型 中 的 全 部 符号 ， 合 单 击 要 插入 的 符号 ， 合 然后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


OOOOOOOG ~ 
I lam hn bala erie ofm -0 
口 口 口 14 eh * Has ee" "0. 
近期 使 用 过 的 符号 (RJ: 

eooxeoT >" or!v¥e 
Unicode 名 称 : 
Wingdings: 118 
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步骤 08 查看 插入 符号 后 的 效果 


单 击 “ 符 号 ”对 话 框 中 的 “关闭 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 插入 点 处 插入 的 符号 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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一 
跌 1 吾 * 


三 
pl 


本 | EE 
JB 字 03 旦 
二 让 一 上 


= 


交 介 绍 我 公司 张 小 利 、 吴 鹏 等 4 名 同志 前 往 办 事 处 联系 项 目 A 的 合作 事宜 ， 请 接 治 并 


EE | 
ME 


此 致 * 
癌 礼 1， 
单位 【 盖 章 ) ， 
日 期 : 2016-4-11 
扩展 操作 


在 “符号 ”对 话 框 中 选择 好 一 个 符号 后 ， 除 了 单 击 “插入 按钮 以 外 ， 还 可 以 双击 该 符号 将 其 插入 到 文档 中 。 


2.1 输入 与 编辑 文本 


2.1.1 输入 文本 和 和 付 号 


在 Word 中 输入 文本 是 最 基本 的 操作 。 当 打开 一 个 空 日 文档 时 ， 都 会 看 到 一 个 内 炬 的 插入 点 ， 位 于 页 面 的 左上 角 ， 它 握 示 用 
尸 输 入 的 内 容 将 出 现在 页 面 的 哪个 地 方 。 用 尸 只 需 将 输入 法 切换 至 常用 的 状态 。 即 可 开始 输入 需要 的 文字 。 另 外 ， 在 输入 一 篇 文 
稿 的 时 候 免 不 了 需要 输入 一 些 特殊 的 符号 ， 此 时 可 以 通过 Word 中 提供 的 特殊 符号 进行 插入 。 


e 原 始 文件 : 无 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 介 绍 信 .docx 
e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视频 \ 第 2 章 \2.1.1 输 入 文本 和 符号 .mp4 
步骤 01 定位 插入 点 


启动 Word2016， 此 时 可 以 看 到 屏幕 上 有 一 条 闪 炸 的 竖 线 ， 这 丈 是 插入 点 ， 如 下 图 所 示 。 


BIUrabexx 人 
字体 





步骤 02 输入 文本 


切换 输入 法 为 中 文 简体 ， 然 后 在 插入 点 处 输入 拼音 “jieshaox”， 将 出 现 文字 “介绍 信 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 
jie'shao'x 
1. 介 绍 信 





步骤 03 ”确认 输入 文本 


合 按 下 空格 键 ， 即 可 将 “介绍 信 ”3 个 字 显 示 在 插入 点 处 ， 全 按 下 【Enter)】 键 ， 即 可 跳 入 下 一 行 ， 如 右 图 所 示 。 


等 线 (中 文正 文 ) "| 五 号 "| 党 四 := 二 


B I U abs MX x My 三 


- wy 而 A = Adar” A A A 针 | 
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步骤 04 ”输入 文档 完整 内 容 


按照 上 述 方 法 ,继续 在 文档 中 输入 完整 的 “介绍 信 ” 内 容 ， 输 入 完毕 后 效果 如 右 图 所 示 。 知 识 进 阶 ” 移 动 插 入 点 如 果 用 户 对 
默认 的 插入 点 位 置 不 满意 ， 可 通过 按 空 格 键 来 调整 其 横向 位 置 ， 而 按 【Enter】 键 可 调整 其 纵向 位 置 。 


介 纽 信和 + 


益 介 绍 我 公司 张 小 莉 、 吴 觅 等 4 名 同志 前 往 办 事 处 联系 项 目 A 的 合作 事宜 ， 请 
于 以 协助 。* 
此 致 * 


生 


单位 【 盖 章 ) + 


日 期 : 2016-4-11， 





知识 进 阶 ”移动 插入 点 
如 果 用 户 对 默认 的 插入 点 位 置 不 满意 ， 可 通过 按 空格 键 来 调整 其 横向 位 置 ， 而 按 【Enter】 键 可 调整 其 纵向 位 置 。 
步骤 05 ”启动 插入 符号 功能 


将 插入 点 定位 在 要 插入 符号 的 标题 位 置 处 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “符号 ”组 中 单 击 “ 符 号 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列 


表 中 单 击 “ 其 他 符号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 六 签名 行 - 人 


| | ER Per | 轩 时 汪 语 到 
文本 全 文档 部 件 去 不 字 音字 下 | 


25 字 03 号 + 





弹出 “符号 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 符 号 ”选项 卡 下 “字体 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 信 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “Wingdings” 类型， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 ”选择 要 插入 的 符号 


命 拖 动 石 侧 的 滚动 条 可 查看 该 类 型 中 的 全 部 符号 ， 合 单 击 要 插入 的 符号 ， 合 然后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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Unicode 名 称 ， 


ts(C): 118 床 目 [M): 笠 写 [十进制 
Wingdings: 118 FMS 来 日 [M): | 竺 二 ( 人 于 抽 |) 加 





步骤 08 查看 插入 符号 后 的 效果 


单 击 “ 符 号 ”对 话 框 中 的 “关闭 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 插入 点 处 插入 的 符号 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


全 介绍 信 * 


效 介 绍 我 公司 张 小 莉 、 吴 鹏 等 4 名 同志 前 往 办 事 处 联系 项 目 A 的 合作 事宜 
予以 协助 。* 


单位 ( 羡 章 ) 
日 期 : 2016-4-11 





扩展 操作 


在 


2.1.2 


在 Word 中 ， 无 论 用 己 对 文本 进行 怎样 的 操作 ， 首 先 都 得 选择 文本 。 在 文档 中 ， 用 尸 可 以 对 文本 的 不 同 部 分 进行 选 定 ， 


“符号 ”对 话 框 中 选择 好 一 个 符号 后 ， 除 了 单 击 “插入 ”按钮 以 外 ， 还 可 以 双击 该 符号 将 其 插入 到 文档 中 。 


择 词组 、 选 择 一 行文 本 等 。 


e 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 办 公 室 文件 管理 制度 .docx 


9 最 终 文件 : 无 


9 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 2 章 \2.1.2 选 择 文本 .mp4 


步骤 01 选择 词组 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 放置 在 需要 选 定 的 词组 上 ， 然 后 双击 ， 即 可 选中 该 词组 ， 如 下 图 所 示 。 


办 公 室 文件 管理 制度 


第 一 条 党 理 机 点 人 


1、 为 使 文件 官 理工 作 制 度 化 、 规 范 化 、 科 字 化 ， 提 高 办 文 速度 和 发文 


质 童 ， 苑 分 发 挥 文 件 在 各 项 工作 中 的 指导 作用 。 

2、 艾 忻 官 理 的 范围 包括 : 上 级 下 发 文件 、 公 司 各 尖 制 度 文 件 、 外 部 传 
真 文件 、 政 策 指 导 类 文件 、 各 类 合同 文件 等 。 

3、 制度 类 文件 按照 公司 文档 统一 格式 进行 编写 ,统一 页 书 、 页 脚 , 写 
明 公司 全 称 及 文件 性 质 : 正文 部 分 写 明 题目 、 时 间 、 发 文部 门 、 内 容 等 





步骤 02 ”选择 一 行文 本 


将 鼠标 指针 移动 至 需要 选 定 的 行 的 左 侧 ， 当 妃 标 指针 呈 箭 头 形状 时 ， 单 击 鼠 标 左 键 即 可 选中 该 行 ， 如 下 图 所 示 。 


如 选 


第 一 条 
1、 为 使 文件 管理 工作 制度 化 、 规 范 化 、 科 字 化 ， 提 高 办 文 速度 和 发 广 
质 重 ， 苑 分 发 挥 文 件 在 各 项 工作 中 的 指导 作用 。 


2、 区 件 音 理 的 范围 包括 : 上 级 下 发 区 件 、 公 司 各 类 制度 文件 、 外 部 传 
真 文件 、 政 策 指 导 类 文件 、 各 类 合同 文件 等 。 

3、 制度 类 文件 按照 公司 文档 统一 格式 进行 编写 ,统一 页 慎 、 页 脚 ， 写 
明和 公司 全 种 及 文件 性 硕 ; 正文 部 分 写 明 题目 、 时 间 、 发 妇 部 门 、 内 容 等 





步骤 03 ”选择 任意 文本 


将 鼠标 所 针 移 人 至 需要 选 定 文本 的 起 始 位 置 ， 然 后 按 住 鼠标 左 键 向 石 拖 动 至 要 选 定 的 文本 结束 位 置 处 即 可 选择 任意 文本 ， 如 下 
图 所 示 。 


办 公 室 文件 管理 制度 
第 一 条 ”管理 要 点 
1、 为 使 文件 管理 工作 制度 化 、 规 范 化 、 科 学 化 ， 提 高 办 文 速度 和 发 文 


质量 ， 充 分 发 挥 文件 在 各 项 工作 中 的 指导 作用 。 
2 、 文件 管理 的 范围 旬 括 中 计 级 下 发 文件 、 公 司 各 类 制度 文件 、 外 部 传 
真 文件 、 政 策 指导 类 文件 、 各 类 合同 文件 等 。 

3、 制度 类 文件 按照 公司 文档 统一 格式 进行 编写 ,统一 页 丑 、 页 脚 , 写 
明 公司 全 称 及 文件 性 质 ， 正 文部 分 写 明 题目 、 时 间 、 发 文部 门 、 内 容 等 





步骤 04 选择 一 句 文本 


将 鼠标 指针 移 至 需要 选 定 的 句子 处 ， 按 住 【Ctrl】 键 ， 然 后 单 击 ， 即 可 选 定 整 句 ， 如 下 图 所 示 。 


明 公司 全 称 及 父 件 性 康 : 正文 部 分 写 明 题目 、 时 间 、 必 文部 门 、 内 容 等 
信息 ;措辞 规范 ， 表 过 无 层 久 。* 

4、 根据 文件 属性 、 关 别 ， 对 所 有 文件 进行 编 亏 ， 根 据 疫 亏 定 期 归档 ， 
做 好 相应 的 文子 IC 录 ， 以 备 但 阅 。* 


第 二 条 制度 规范 ， 

注意 文件 的 收发 。 文 件 的 起 草 、 收 上 发、 打印 、 归 档 整 理 、 借 阅 销 如 
由 办 公 室 人 人 只 负责 执行 。+ 

2、 公司 上 报 下 发 正式 文件 的 权利 主要 集中 在 行政 作 事 部 ,各 部 门 一 律 

不 得 上 自行 同上 、 同 下 发 送 正 式 文 件 。+ 





步骤 05 ”选择 矩形 文本 块 


将 鼠标 指针 放置 在 需要 选 定 文本 内 容 的 起 始 位 置 ， 按 住 【Alt】 键 后 按 住 鼠标 左 键 ， 然 后 拖 动 鼠标 ， 即 可 选择 和 矩形 文本 块 ， 
如 右 图 所 示 。 


2、 文件 管理 的 范围 包括 : 上 级 下 发 文件 、 公 司 各 类 制度 文件 、 外 部 传 
真 文件 、 政 策 指导 类 文件 、 各 类 合同 文件 等 。， 

3、 制度 类 文件 按照 公司 详 档 统一 格式 进行 编写 ,统一 页 眉 、 页 和 脚 ,， 写 
明 公 司 全 称 及 文件 性 质 ; 正文 部 分 写 明 题目 、 时 间 、 站 内 容 等 


八 
信息 ;措辞 规范 ， 表 这 无 惊人 。* 

4、 根据 文件 属性 、 类 别 ， 对 所 有 文件 进行 纲 亏 ， 根 据 纲 亏 定期 归档 ， 
做 好 相应 的 文字 记录 ， 以 备 伍 阅 。-* 

第 二 条 制度 规范 。 





步骤 06 选择 一 段 文本 


将 鼠标 指针 放置 企 需 要 选 定 整 段 文本 内 容 的 任意 位 置 处 ， 然 后 连续 单 击 三 次 鼠标 兢 键 ， 即 可 选择 该 段 文 本 ， 如 下 图 所 示 。 


3、 制度 类 文件 按照 公司 文档 统一 格式 进行 编写 ， 统 一 页 眉 、 页 脚 , 写 
明 公司 全 称 及 文件 性 质 ; 正文 部 分 写 明 题目 、 时 间 、 发 文部 门 、 内 容 等 
信息 ; 措 套 规范 ,表达 无 歧义 。。 

4、 根据 文件 属性 、 类 别 ， 对 所 有 文件 进行 编号 ， 根 据 编号 定期 归档 ， 
做 好 相应 的 文字 记录 ， 以 备查 阅 。 从 

第 二 条 制度 规范 ， 

1、 注意 文件 的 收发 。 文 件 的 起 草 、 收 发 、 打 印 、 归 档 整 理 、 借 阅 销 贺 
等 由 办 公 室 人 员 负 责 执行 。* 


2、 公司 上 报 下 发 正式 文件 的 权利 主要 集中 在 行政 人 事 部 ,各 部 门 一 律 





按 【Ctrl+A】 组 合 键 选择 所 有 文本 ， 如 下 图 所 示 。 在 文本 的 左 侧 连续 单 击 三 次 鼠标 左 键 ， 也 可 选择 全 部 文本 。 


办 公 宇 文件 管理 制度 
第 一 条 管理 站 点 
1、 为 使 文件 管理 工作 制度 化 、 规 范 化 、 科 学 化 ， 提 高 办 文 速度 和 发 广 


质量 ， 充 分 发 挥 文件 在 各 项 工作 中 的 指导 作用 。 
2、 文件 管理 的 范围 包括 : 上 级 下 发 文件 、 公 司 各 类 制度 文件 、 外 部 传 
真 文件 、 政 策 指导 类 文件 、 各 类 合同 文件 等。 
3、 制度 类 文件 按照 公司 文档 统一 格式 进行 编写 ， 统 一 页 眉 、 页 脚 ， 写 
明 公 司 全 称 及 文件 性 质 ; 正文 部 分 写 明 题目 、 时 间 、 发 文部 门 、 内 容 等 








知识 进 阶 ”选择 不 连续 的 文本 


如 果 要 选择 的 文本 内 容 不 连续 ， 可 先 选择 第 一 处 文本 ， 然 后 按 住 【Ctrl】 键 继续 选择 其 他 文本 。 


2.1.3 ”复制 与 移动 文本 

用 户 在 编辑 文本 的 过 程 中 ， 可 以 使 用 复制 和 移动 的 方法 来 达到 快速 编辑 文本 的 目的 。 对 于 重复 出 现 的 文本 ， 可 以 将 其 复制 后 
粘贴 到 需要 的 位 置 ; 对 于 放置 不 当 的 文本 ， 可 以 将 其 快速 移动 到 文档 中 满意 的 位 置 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 办 公 室 文件 管理 制度 .docx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 办 公 室 文件 管理 制度 1.docx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 2 章 \2.1.3 复 制 与 移动 文本 .mp4 

步 又 01 剪 切 文本 


打开 原始 文件 ，@ 选 择 需要 移动 的 文本 ， 全 然后 在“ 开始 ”选项 卡 下 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 剪 切 ” 按 钮 如 下 图 所 示 。 
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贴 板 上 本 F 版 党 F 
J 1 攻 拓 1 二 人 0 上 辐 天 他 稿酬 必 天 iA tHER: mm 11] EK 作 事 十 


签字 批准 ， 按 照 文件 管理 制度 进行 处 理 。。 
第 三 条 ”文件 管理 流程 设计 + 
1、 内 部 文件 管理 流程 : 起 草 文件 -审查 编号 审批、 签发 ~ 打印 文件 
于 下 发 文件 + 文件 存档 
2、 外 部 文件 管理 流程 : 外 部 收文 一 着 
存档 一 文件 销 筑 ， 








整理 一 文件 存档 一 清 退 一 文件 


步骤 02 ”粘贴 文本 


命 将 插入 点 定位 在 文本 需要 移动 到 的 位 置 ， 全 然后 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “部 贴 板 ”组 中 日 击 “粘贴 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


B I U = abe 其 Xx 
AAA AA 而 全 


一 


字体 所 


EE ae 

第 二 条 文件 审理 流程 襄 计 ， 

2、 外 部 文件 井 理 度 程 : 外 部 收文 一 文件 整理 一 文件 存 怪 一 消退 一 文件 
存档 一 文件 销 咒 + 

3、 借阅 流程 : 提出 申请 ， 办 理 于 续 一 批准 一 借阅 一 清 退 一 文件 存档 一 
文件 硝 贺 + 


-© 


步骤 03 ”查看 移动 文本 后 的 效果 








此 时 可 以 看 到 原来 位 置 的 文本 内 容 已 经 消失 ， 并 且 移 动 到 了 文档 的 未 尾 处 ， 如 下 图 所 示 。 


管 签字 批准 ,按照 文件 管理 制度 进行 处 理 。。 
第 三 条 。 ”文件 管理 流程 设计 

2、 外 部 文件 管理 流程 : 外 部 收文 一 文件 整理 一 文件 存档 一 清 退 一 文件 
存档 -文件 销毁 。 


3、 从 阅 流程 : 提出 申请 ， 办 理 于 续 下 批准 下 借阅 一 清 退 一 文件 存档 
文件 硼 贺 + 
1、 内 部 文件 贫 理 流程 : 起 早 文 件 一 审理 纺 亏 下 十 批 、 釜 发 打印 文件 


-下 发 文件 -文件 存档 


步骤 04 ”复制 文本 





命 选 择 斋 要 复制 的 文本 ， 全 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “复制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


包办 -AAAa* 本 
字体 


帅 二 条 文件 营 理 流程 设计 


2、 外 部 文件 管理 流程 : 外 部 收文 一 文件 整理 一 文件 存档 一 清 退 一 文件 


存档 一 文件 销毁 | 

3、 借阅 流程 : 提出 申请 ,办 ' 理 手续 * 批 崔 一 借阅 局 稍 退 一 文件 存档 一 
文件 条 毁 ， 

1、 内 部 文件 代理 漠 程 : 起 早 文 件 下 南 吾 编 亏 下 审批 、 签 执 下 打印 文件 
下 个 安 文 忻 一 文件 存档 。 





步骤 05 ”粘贴 源 格 式 


命 将 插入 点 定位 在 需要 粘贴 的 文本 位 置 处 ， 全 单 击 “ 粘 贴 ” 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 日 击 “保留 源 格式 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


/ | wen | 

"|11 -| 空 
tp 

AA 因 @ 


下 
WE da EE iE I7 yy Hi 一 一 sll 1 


选择 性 粘贴 (S).. 
设置 默认 粘贴 向. 


里 流程 : 起 蛙 文 件 一 审查 编 亏 下 审批、 签发 ~ 打印 
一下 发 文件 一 文件 存档 。 
b 





步骤 06 显示 复制 粘贴 的 效果 


最 后 即 可 在 文档 中 看 到 复制 粘贴 后 的 文档 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


第 三 条 ”文件 管理 流程 设计 。 

2、 外 部 文件 管理 流程 : 外 部 收文 一 文件 整理 一 文件 存档 一 清 退 一 文 1 
存档 -文件 销毁 。 

3、 借阅 流程 : 提出 申请 ,办 理 手续 一 批准 一 借阅 一 清 退 一 文件 存档 


文件 销毁 + 

1、 内 部 文件 官 理 流程 : 起 早 文 件 一 审 王 编 亏 下 审批 、 和 葡 发 下 打印 区 1 
一 下 发 文 什 一 文 什 存 栈 。 

2、 外 部 文件 侣 理 流 程 : 外 部 收文 一文 件 整 理 一 文件 存档 一 清 退 一 文 | 
存档 下 文件 钵 车 。 





扩展 操作 


如 果 复 制 或 移动 的 距离 很 近 ， 就 可 以 直接 采用 鼠标 拖 动 的 方式 完成 复制 与 移动 操作 。 知 是 移动 文本 ， 选 择 需 要 移动 的 文本 
后 ， 按 住 鼠 标 左 键 将 其 直接 拖 动 到 目标 位 置 处 即 可 ; 若是 复制 文本 ， 则 需要 在 拖 动 的 过 程 中 按 住 【Ctrl】 键 。 


2.1.4 撤 朝 与 恢复 操作 


撤销 操作 与 恢复 操作 是 相对 应 的 ， 撤 销 是 取消 上 一 步 的 操作 ， 而 恢复 融 是 把 撤销 的 操作 再 重新 恢复 回来 。 
e 原 始 文件 : 无 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 撤 销 与 恢复 操作 .docx 

e 视 频 教学 : 下 载 资 源 \ 操 作 视 频 \ 第 2 章 \2.1.4 撤 销 与 恢复 操作 .mp4 

步骤 01 撤销 操作 


打开 一 个 空 日 文档 ， 全 在 该 文档 中 输入 内 容 ， 驴 在 用户 对 输入 的 内 容 不 满意 ， 想 要 撤销 ， 则 可 单 击 “ 快 速 访问 工具 
栏 ”中 “撤销 键入 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 仿 在 展开 的 询 表 中 选择 需要 撤销 的 操作 ， 如 单 击 “ 键 入 “计划 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


可 凡 1 - Word 


引用 


文 ) "| 五 号 -| 呈 [A 
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字体 





步骤 02 查看 撤销 后 的 效果 


此 时 可 看 到 文档 中 输入 的 “市 场 营 销 计 划 ” 中 的 “计划 ”两 个 字 已 经 被 撤销 了 ， 只 留 下 了 “市 场 营 销 ” 四 个 字 ， 如 下 图 所 
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步骤 03 ”恢复 操作 


如 果 想 要 恢复 之 前 的 文本 内 容 ， 残 单 击 “ 快 速 访问 工具 栏 ”中 的 “恢复 键入 ”按钮 ， 恢 复 到 上 一 步 操作 中 ， 多 次 单 击 议 近 钮 
可 进行 多 次 的 恢复 操作 ， 如 下 图 所 示 。 
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字体 各 





步骤 04 ”查看 恢复 效果 


随后 即 可 看 到 单 击 一 次 恢复 键入 按钮 后 消失 的 “计划 ”二 字 又 恢复 显示 了 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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2.2 ”对 文字 和 有 段 藻 进行 美化 


\ 让 ESEG Ar 


2.2.1 ”设置 字符 属 式 

在 文档 中 录入 文本 后 ， 为 了 使 文本 更 加 美观 、 专 业 ， 可 以 对 文本 进行 格式 的 设置 ， 具 体 包 括 设 置 文 本 的 字体 、 字 形 、 字 号 、 
间距 等 项 目 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 产 权 转 移 协 议 书 .docx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 产 权 转 移 协 议 书 .docx 


9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 2 章 \2.2.1 设 置 字符 格式 .mp4 


打开 原始 文件 ， 和 选择 需要 设置 的 文本 内 容 ， 伟 单 击 “ 开 始 ” 选 项 下 下 “字体 ”组 中 “字体 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 登 在 展开 
的 列表 中 选择 字体 格式 ， 如 “微软 雅 黑 ”， 如 下 图 所 示 。 


























OO Arial Narrow 


OU BataneChe 


0 微软 雅 黑 3 
OO Malgun Gothic 
(U Times New Roman 


























选择 的 文本 内 容 不 变 ，@ 继 续 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 选择 
字号 ， 如 “小 二 ”， 如 下 图 所 示 。 





初 号 [< 
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小 四 产权 转移 协议 书 。 


二 ;| 月 五 号 
竺 让 方 二 3 





步骤 03 ”加 粗 字体 


文本 内 容 不 变 ， 继 续 在 “字体 ”组 中 单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 














A A 园 儿 


pF 


转让 方 : [姓名 ] * 





步骤 04 ”查看 设置 字符 后 的 效果 


最 后 即 可 看 到 设置 字符 格式 后 的 文档 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


产权 转移 协议 书 . 


转让 方 : [姓名 ] 。 
受 让 方 : [公司 名 称 ] 有限 责任 公司 。 
根据 公司 法 》 的 有 关 规定 , 转让 方 [姓名 ] 与 受 让 方 [公司 名 称 ] 
有 限 责任 公司 就 实物 财产 转移 达成 如 下 协议 : 。 
1. 转让 方 [姓名 ] 按照 < 公司 法 》 的 有 关 规 定 , 将 其 在 公司 登记 。 
二 认 缴 出 资 的 实物 财产 [资金 ] 转移 到 受 让 方 [公司 名 称 ] 有 限 责 





扩展 操作 


Word 还 提供 了 一 种 浮动 工具 栏 ， 只 要 用 户 选中 需要 设置 的 文本 ， 该 工具 栏 就 会 浮现 在 文本 上 。 通 过 该 工具 栏 同样 可 以 对 字 
符 格 式 进行 相关 设置 ， 如 右 图 所 示 。 


此 外 ， 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 在 弹出 的 “字体 ”对 话 框 中 也 可 以 对 文本 进行 字符 格式 的 设置 。 
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受 让 方 : rE 有 限 责 性 公司 + 
根据 4 公司 法 作 的 有 有 关 规 定 , 转让 方 [姓名 ] 与 受 





= 二 直下 一 睹 本 
慰 移 这 万 如 政协 供 ， 


2.2 ”对 文字 和 段 沙 进行 美化 


\ 让 ESEG Ar 


2.2.1 ”设置 字符 属 式 

在 文档 中 录入 文本 后 ， 为 了 使 文本 更 加 美观 、 专 业 ， 可 以 对 文本 进行 格式 的 设置 ， 具 体 包 括 设 置 文 本 的 字体 、 字 形 、 字 号 、 
间距 等 项 目 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 产 权 转 移 协 议 书 .docx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 产 权 转 移 协 议 书 .docx 


9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 2 章 \2.2.1 设 置 字符 格式 .mp4 


打开 原始 文件 ， 和 选择 需要 设置 的 文本 内 容 ， 伟 单 击 “ 开 始 ” 选 项 下 下 “字体 ”组 中 “字体 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 登 在 展开 
的 列表 中 选择 字体 格式 ， 如 “微软 雅 黑 ”， 如 下 图 所 示 。 
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选择 的 文本 内 容 不 变 ，@ 继 续 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 选择 
字号 ， 如 “小 二 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”加 粗 字体 


文本 内 容 不 变 ， 继 续 在 “字体 ”组 中 单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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转让 方 : [姓名 ] * 





步骤 04 ”查看 设置 字符 后 的 效果 


最 后 即 可 看 到 设置 字符 格式 后 的 文档 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


产权 转移 协议 书 . 


转让 方 : [姓名 ] 。 
受 让 方 : [公司 名 称 ] 有限 责任 公司 。 
根据 公司 法 》 的 有 关 规定 , 转让 方 [姓名 ] 与 受 让 方 [公司 名 称 ] 
有 限 责任 公司 就 实物 财产 转移 达成 如 下 协议 : 。 
1. 转让 方 [姓名 ] 按照 < 公司 法 》 的 有 关 规 定 , 将 其 在 公司 登记 。 
二 认 缴 出 资 的 实物 财产 [资金 ] 转移 到 受 让 方 [公司 名 称 ] 有 限 责 





扩展 操作 


Word 还 提供 了 一 种 浮动 工具 栏 ， 只 要 用 户 选中 需要 设置 的 文本 ， 该 工具 栏 就 会 浮现 在 文本 上 。 通 过 该 工具 栏 同样 可 以 对 字 
符 格 式 进行 相关 设置 ， 如 右 图 所 示 。 


此 外 ， 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 在 弹出 的 “字体 ”对 话 框 中 也 可 以 对 文本 进行 字符 格式 的 设置 。 
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受 让 方 : 祭司 名 称 有 限 责 性 公司 + 
根据 4 公司 法 作 的 有 有 关 规 定 , 转让 方 [姓名 ] 与 受 





= 二 直下 一 睹 本 
入 称 达 成 如 下 协议 : 


2.2.2 ”设置 段 洛 属 式 


在 文档 编写 完成 后 ， 对 段落 格式 的 设置 是 不 可 忽略 的 过 程 ， 段 沙 设置 中 段 洛 的 对 齐 和 缩 进 是 排版 中 最 音 用 的 方法 ， 这 部 分 内 
容 包 含有 了 段 藻 对齐、 段落 缩 进 、 行 距 调 整 三 大 内 容 ， 用 尸 可 以 根据 需要 选择 方法 来 调整 段落 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 关 于 工伤 报销 .docx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 关 于 工伤 报销 .docx 


e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 2 章 \2.2.2 设 置 段落 格式 .mp4 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 文档 的 标题 ， 人 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “段落 ”组 中 单 击 “居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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关于 工伤 报销 .一 
工伤 认定 ， 在 30 天 内 认定 的 才能 报销 
工伤 都 有 效 ， 办 理 时 间 60 天 。。 





步骤 02 局 动 “段落” 对 话 框 


随后 可 看 到 标题 显示 在 整 行 的 居中 位 置 处 ， 人 @ 然 后 选中 要 设置 的 文本 内 容 ， 信 在 “段落 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 


人 河 \。 
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关于 工伤 报销 。 


工伤 认定 ; 在 30 天 内 认定 的 才能 报 户 医 疗 费 用 否则 医疗 费 | 
工伤 都 有 效 ， 办 理 时 间 60 天 。*。 
需要 资料 ，。 

全 和 一 劳动 合同 复印 件 ， + 
劳动 者 与 用 人 单位 存在 劳动 关系 《包括 事实 劳动 关系 ) 的 证 外 
医疗 诊断 证 明 / 职 业 诊断 证 明 书 ，。 


用 人 单位 营业 执照 复印 件 ，。 





弹出 “段落 ”对 话 框 ，@ 在 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 下 单 击 “ 缩 进 ” 选 项 组 中 的 “特殊 格式 ”下 拉 按 钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 首 行 缩 进 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”查看 首 行 缩 进 后 的 效果 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 可 看 到 首 行 缩 进 后 的 文本 效果 ， 如 下 图 所 示 。 在 “段落 ”对 话 框 中 还 可 以 设置 对 齐 方 式 、 
缩 进 、 间 距 等 选项 。 


天 于 工伤 报销 。 
工伤 认定 : 在 30 天 内 认定 的 才能 报销 医疗 费用 (否则 医疗 费 
， 工 伤 都 有 效 ， 办 理 时 | 间 60 天 。， 
需要 资料 ， 4 


劳动 合同 复印 件 ，。 

劳动 者 与 用 人 单位 存在 劳动 关系 (包括 事实 劳动 关系 ) 的 证 明 
医疗 论断 证 明 / 职 业 论断 证 明 书 ， 

用 人 单位 营业 执照 复印 件 ， 

提交 公共 交通 管理 等 部 门 的 责任 认定 书 。， 





2.3 添加 项 目 符号 和 多 级 询 表 


2.3.1 添加 默认 的 项 目 符 号 

人 在 Word 系 统 的 项 目 符号 库 中 存在 许多 项 目 符号 ， 一 般 最 常用 的 项 目 待 号 有 原点 、 正 方形 和 萎 形 ， 用 户 还 可 以 在 “符号 ”对 
话 框 中 选择 更 多 的 符号 来 作为 项 目 竺 号 ， 通 过 自 定义 添加 项 目 符号 样式 的 方式 ， 可 以 使 整个 文档 看 起 来 更 有 特色 ，。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 关 于 工伤 报销 1.docx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 关 于 工伤 报销 1.docx 


步骤 01 添加 项 目 符号 


打开 原始 文件 ， 全 选择 需要 添加 项 目 符号 的 文本 内 容 ， 傅 在“ 开始 ”选项 卡 下 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 项 目 符号 ” 右 侧 的 下 三 
角 按 钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 项 目 符号 库 ” 中 的 符号 ， 如 下 图 所 示 。 


女 档 项目 符号 


担 ) ， 工 伤 都 有 效 ， 办 理 时 | 


步骤 02 ”继续 添加 项 目 符号 





此 时 在 段 藻 的 首 行 添加 了 设置 的 项 目 符号 ，@ 选 择 下 一 处 需要 添加 项 目 符 号 的 内 容 ， 信 然后 继续 单 击 “ 上 段落 ”组 中 的 “项 目 
符号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 需要 的 项 目 符号 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”查看 添加 项 目 符号 后 的 文档 效果 


随后 可 看 到 文档 中 添加 了 项 目 符 号 ， 通 过 项 目 符 号 ， 用 户 可 对 文档 的 内 容 等 级 做 一 个 大 概 的 区 分 ， 如 右 图 所 示 。 


工 仿 报 铀 ， 





@ 工伤 认定 ; 人 费用 【〔 否 由 
举 担 ) ,工伤 都 有 效 ， 办 理 时 间 60 天 。+ 

s 需要 资料 ， + 

令 天 动 合同 复印 忻 ，， 

全 贡 动 者 与 用 人 单位 存在 劳动 天 条 “包括 事实 劳动 天 系 
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2.3 添加 项 目 符号 和 多 级 询 表 


2.3.1 添加 默认 的 项 目 符 号 

人 在 Word 系 统 的 项 目 符号 库 中 存在 许多 项 目 符号 ， 一 般 最 常用 的 项 目 竺 号 有 原点 、 正 方形 和 萎 形 ， 用 户 还 可 以 在 “符号 ”对 
话 框 中 选择 更 多 的 符号 来 作为 项 目 符号， 通过 自 定义 添加 项 目 符 号 样式 的 方式 ， 可 以 使 整个 文档 看 起 来 更 有 特色 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 关 于 工伤 报销 1.docx 


eo 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 关 于 工伤 报销 1.docx 


步骤 01 添加 项 目 符号 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 择 需要 添加 项 目 符 号 的 文本 内 容 ， 信 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 项 目 符 号 ” 右 侧 的 下 三 
角 按 钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 项 目 符号 库 ” 中 的 符号 ， 如 下 图 所 示 。 


女 档 项目 符号 


担 ) ， 工 伤 都 有 效 ， 办 理 时 | 


步骤 02 ”继续 添加 项 目 符号 





此 时 在 段 藻 的 首 行 添加 了 设置 的 项 目 符号 ，@ 选 择 下 一 处 需要 添加 项 目 符 号 的 内 容 ， 信 然后 继续 单 击 “ 上 段落 ”组 中 的 “项 目 
符号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 需要 的 项 目 符号 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”查看 添加 项 目 符号 后 的 文档 效果 


随后 可 看 到 文档 中 添加 了 项 目 符 号 ， 通 过 项 目 符 号 ， 用 户 可 对 文档 的 内 容 等 级 做 一 个 大 概 的 区 分 ， 如 右 图 所 示 。 


关于 工伤 报销 
工伤 认定 ， 在 30 天 内 认定 的 才能 报销 医疗 费用 〈 否 册 
承担 ) ， 工 伤 都 有 效 ， 办 理 时 间 60 天 。。 
需要 资料 ，。 
劳动 合同 复印 件 ，。 
劳动 者 与 用 人 单位 存在 劳动 关系 《包括 事实 劳动 关系 


医疗 诊断 证 明 / 职 业 诊 断 证 明 书 ，。 


HHH. 


2.3.2，” 目 定义 项 目 符 号 样式 

除了 使 用 现 有 的 项 目 符号 以 外 ， 还 可 以 在 符号 对 话 框 中 选择 更 多 的 符号 来 作为 项 目 符 号 。 通 过 这 些 自 定 义 的 项 目 符 号 ， 可 以 
使 整个 文档 看 起 来 更 有 条 理 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 关 于 工伤 报销 2.docx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 关 于 工伤 报销 2.docx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 2 章 \2.3.2 自 定义 项 目 符号 样式 .mp4 

步骤 01 定义 新 项 目 符号 


打开 原始 文件 ，@ 将 插入 点 定位 在 标题 前 面 ， 全 单 击 “ 段 深 ”组 中 “项 目 待 号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 定 义 新 项 目 符号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 单 击 “ 符 号 ”按钮 


弹出 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 ,在 “项 目 符号 字符 ”下 单 击 “符号 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








弹出 “符号 ”对 话 框 ， 双 击 需 要 的 项 目 符号 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”查看 插入 效果 




















返回 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 插入 的 新 项 目 符号 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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知识 进 阶 ”设置 项 目 符号 的 对 齐 方式 


根据 需要 ， 用 户 可 以 在 “定义 新 项 目 符 号 ”对 话 框 中 选择 项 目 符号 在 文档 中 的 对 齐 方式 ， 包 括 左 对 齐 、 居 中 、 右 对 齐 。 


2.3.3 ”添加 多 级 列表 


多 级 列表 的 样式 有 很 多 种 ， 需 要 根据 不 同 的 内 容 选 择 不 同 的 样式 ， 插 入 的 多 级 列表 样式 可 以 利用 减少 或 增加 缩 进 量 的 万 式 来 
改变 列表 的 级 别 。 


e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 记 忆 力 训练 法 .docx 
9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 记 忆 力 训练 法 .docx 
e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 2 章 \2.3.3 添 加 多 级 列表 .mp4 
步骤 01 选择 多 级 列表 样式 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 除 标 题 以 外 的 文档 内 容 ， 人 在 “段落 ”组 中 单 击 “ 多 级 列表 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 
单 击 “列表 库 ” 中 的 第 二 个 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 增加 缩 进 量 


此 时 可 看 到 文档 内 容 添加 了 多 级 列表 符号 ，@ 选 中 第 一 个 标题 下 的 文本 内 容 ， 全 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “段落 ”组 中 单 
击 “ 增 加 缩 进 量 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


闭 上 眼 腑 吃饭 + 


吉 上 瑟 机 下 楼 梯 。 
自己 的 钱 攻 掉 ， 
专门 绕 远 路 + 

每 天 睡觉 56 小时， 





步骤 03 ”更 改 列表 级 别 


通过 增加 缩 进 量 ， 正 文 内容 更 改 了 列表 级 别 ， 全 选中 第 二 个 标题 下 的 文本 内 容 ， 匈 在 “ 段 洛 ”组 中 单 击 “ 编 号 ” 右 侧 的 下 三 
角 按 钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 更 改 列表 级 别 ” 中 的 第 2 个 级 别 ， 如 下 图 所 示 。 


宝 i 
LE B IUrabx,x 音 
册 - 空 -站 
字体 

唤醒 身体 - 

1.1 ， 闭 上 眼 随 吃饭 

1.2 十 上 耳机 下 楼 梯 + 

1.3 捏 住 旺 子 喝 著 罪 * 

1.4 放 开 嗓子 大 声 表 读 * 

寻求 脑 刺 激 - 

把 自己 的 钱 花 掉 + 


< 一作 


每 天 有 瞳 营 名 小 时 + 


- 更 改 列 表 级 别 (QQ) 
证 时 新 编写 式 ID)... 
上 2z 尖 设置 篇 号 信 (V).. 



































步骤 04 ”查看 添加 多 级 列表 后 的 效果 


随后 文本 内 容 更 改 了 列表 级 别 ， 添 加 了 二 级 符号 ， 如 下 图 所 示 。 


记忆 力 训 练 法 . 


1. 1 河上 眼 隧 吃饭。 
1.2 吉 上 瑟 机 下 楼 梯 4 
1.3 ” 捍 住 蜡 子 喝 咖 | 周 E+ 
1.4 上 放 开 嗓子 大 声 朗 读 + 
2 “寻求 脑 刺 激 。 

21 把 自己 的 钱 花 掉 + 
2.2 专 | ] 绕 远 路 + 

2.3 ”每 天 隆 觉 6 小 时 * 





2.4 对 文档 页 面 进行 美化 


2.4.1 ;未 力 中 印 效果 


水 印 的 样式 是 多 种 多 样 的 ， 既 可 以 选用 现 有 的 样式 ， 也 可 以 在 “水 印 ” 对 话 框 中 目 定 义 样式 ， 还 可 以 从 Office 官 网 中 导入 更 


多 的 水 印 样式 。 
9 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 办 公用 品 管理 .docx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 办 公用 品 管理 .docx 


步骤 01 选择 水 印 样式 


打开 原始 文件 ，@ 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “页 面 背 景 ” 组 中 单 击 “ 水 印 ” 下 三 角 按钮 ， 信 在 展开 的 列表 中 选择 “样本 1” 
如 下 图 所 示 。 





= 段 蒂 间 忠 ~ SI 
于 7" 
入 图 器 机 类 色 0 
各 设 为 默认 值 


办 公用 
一 、 办 公用 品 分 类 : 


1、 常 用 品 : 图 藉 笔 [ty 水 笔 0E)、 生 
2、 控 制品 : 名 片 、 广 件 夹 、 庄 杆 夹 、 
会 议 纪 录 本 , 信封 , 笔 阐 , 钢 苇 , 日 析 
潜 恬 渍 、 更 正规 、 档 染 合 、 权 染 笠 ， 





步骤 02 查看 添加 水 印 后 的 效果 


随后 即 可 看 到 文档 的 背景 中 添加 了 一 个 字样 为 “样本 ”的 水 印 ， 如 下 图 所 示 。 
办 公用 品 管 理 
一 、 办 会 用 品 分 类 : + 


1、 单 用品 : 图 球 氟 GG)、 水 老 0B)、 销 鞋 、 橡 上 民 、 硬 水 、 胶 水 、 回 形 针 、 大 
汰 守 、 效 1 针 、 稿 纸 。* 

2、 控 制品 : 名片、 义 什 夹 、 压 杆 夹 、 文 件 淋 、 计 算 灵 、 订 书 机 、 圭 记 本 、 

会 议 纪录 本 、 信封 、 读 向 \ 钢 氟 , 日 板 亏 、 水 稍 择 、 图 体 胶 、 膀 市 、 标 釜 纸 、 
沦 改 液 、 更 正 市 、 赚 案 全 档案 袋 、 皮 筋 、 刀 片 、 图 钉 、 票 夹 、 印 台 ( 油 )、 


蝇 且 、 咱 县、 罗盘、 刻录 组 。* 

3 特 批 品 : 印刷 品 , 财务 账本 、 任 十 ， 蔷 示 机 彩色 兰 合 及 打印 纸 ，U 熏 等 。+ 
二 、 办 公用 品 使 用 对 象 : 各 公司 主 官 .上 管理 人 员 、 职 能 和 汪 务 部 门 员 工 ， 
具体 由 各 公司 核定。* 

二 、 外 购 和 采购 : 办 公用 品 单 用品 由 人 事 行 政 部 | 才 恨 据 消耗 情 咒 进行 申购 备 
领 , 控制 品 和 特 批 品 由 使 用 部 门人) 提出 申购 , 控制 品 经 各 公司 总 经 理 批准 ， 
特 批 品 经 重 事 长 批准 ; 批准 后 HK 申购 单 3 不 购 中 心 执 行 购买 。 未 填写 申 





2.4 对 文档 页 面 进行 美化 


2.4.1 添加 水 印 效 果 

水 印 的 样式 是 多 种 多 样 的 ， 既 可 以 选用 现 有 的 样式 ， 也 可 以 在 “水 印 ” 对 话 框 中 自 定 义 样式 ， 还 可 以 从 Office 官 网 中 导入 更 
多 的 水 印 样式 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 办 公用 品 管理 .docx 


e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 办 公用 品 管理 .docx 


步骤 01 选择 水 印 样式 


打开 原始 文件 ，@ 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “页 面 背 景 ”组 中 单 击 “水 Ej” 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 选择 “样本 1" 
如 下 图 所 示 。 


ra 


水 印 央 面 闫 色 页 面 边 框 


于 


办 公用 
一 、 办 公用 品 分 类 : 。 


1、 常 用 品 : 图 珠 主 6、 来 蕊 Ce 玫 
头 针 、 装 订 针 、 稿 纸 。， 

2、 控 制品 : 名 片 、 文 件 卖 、 庄 慎 夹 、 
会 这 纪录 本 , 信封 、 年间 , 钢 鞋 , 日 析 
注 辟 液 、 更 正 带 、 档 案 辣 、 档 案 伐 、 








步骤 02 查看 添加 水 印 后 的 效果 


随后 即 可 看 到 文档 的 背景 中 添加 了 一 个 字样 为 “样本 ”的 水 印 ， 如 下 图 所 示 。 


办 公用 而 定型. 


一 、 办 公用 时 分 类 : + 


1、 单 用品 : 圆 珠 氟 GG)、 水 老 0B)、 销 鞋 、 橡 上 民 、 硬 水 、 胶 水 、 回 形 针 、 太 
头 守 、 沪 1] 针 、 稿 纸 。*+ 

2、 控 制品 : 名片、 文件 夹 、 压 杆 来、 文件 架 、 计 算 帮 、+] 书 机 、 先 记 本 、 
会 议 纪录 本 、 信封 、 霍 辣 \ 钢 羊 \ 白板 择 、 水 闲 名 、 固体 胺 、\ 腔 市 、 标签 纸 、 
潜 眉 滚 、 更 正 带 、 档 案 盒 、 档 案 袋 、 皮 筋 、 刀 片 、 图 条 、 票 来 、 印 台 ( 油 )、 


全 上 县， 刀具 、 相 盘 、 刻录 姐 。 和 

3、 特 批 唱 : 印刷 品 , 财务 账本 、 任 十， 苹果 机 彩色 童 意 及 打印 纸 ，U 航 等 。* 
二 、 办 公用 品 使 用 对 象 : 音 公 司 主 害 :上 管理 人 人 员 、 职 能 和 业务 部 门 员工 ， 
有 具体 由 种 公司 核定 。+ 

二 申购 和 用 购 : 办 人 么 用 品 常用 品 由 人 事 行 政 部 上] 根据 消耗 情况 进行 申购 备 
领 , 控制 品 和 和 特 批 品 由 合用 部 门 AJ) 提 出 申购 , 控制 品 到 昔 侈 本 总 择 理 批准 ， 
特 批 品 经 董事 长 批准 ; 批准 后 的 申购 单 加 2 来 购 中 心 执行 购买 。 未 填 瑟 $ 申 





2.4.2 ”设置 页 面 颜色 

在 Word2016 中 ， 设 置 页 面 颜 色 可 以 用 来 突出 文档 中 的 文字 ， 也 可 以 用 来 为 单调 的 文档 增加 可 观看 性 。 根 据 不 同 的 需要 为 文 
档 选 择 合适 的 颜色 ， 能 够 让 简单 的 黑白 页 面 变 得 颜色 丰富 起 来 ， 更 加 符合 设计 的 需要 。 

e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 办 公用 品 管理 1.docx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 办 公用 品 管理 1.docx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 2 章 \2.4.2 设 置 页 面 颜色 .mp4 

步骤 01 选择 页 面 颜色 


打开 原始 文件 ， 人 @ 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “页 面 育 景 ”组 中 单 击 “页 面 头 色 ”下 三 角 按 钮 ， 全 在 展开 的 颜色 库 中 选择 需要 的 
颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


轴 a = 段落 间距 
| : z , 图 效 曙 四 
T 画 二 本 一 | -一 Bk | : 字 枉 


加 设 为 默认 什 





oi 


标准 色 
pt TLTILITIL 
上 3 理 ， 无 颜色 (IN 
其 他 疝 色 必 属 … 


橡 度 、 普 水 、 胶 水、 回形针 、 大 填充 效果 ( 昌 ).. 





加 、 计 算 匡 、1J 书 机 、 许 记 本 、 
步 又 02 ”显示 添加 页 面 颜色 后 的 文档 效果 


随后 可 见 文 档 整 个 的 硼 景 颜色 变 为 了 添加 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


办 公用 品 管 理 . 
一 、 办 公用 品 分 类 : 。 


1、 单 用品: 圆珠笔 ( )、 水 所 Co 、 褒 气 、 橡 度 、 秘 水 、 腋 水、 回形针、 大 
头 针 、 靶 1 针 、 往 纸 。+ 

2、 控 制品 : 名 片 、 文 件 夹 、 压 杆 夹 、 文 件 殿 、 计算 区 、 1 书 机 、 笔 记 本 、 
会 议 纪 录 本 , 信封 、 苇 向、 钢 韦 、\ 日 板 笔 、 水 彩 笔 、 回 体 胶 、 腔 市 、 标签 纸 、 





涂改 液 、 更 正 囊 、 档 案 合 、 档 案 寄 、 皮 筋 、 刀 片 、 图 钉 、 条 夹 、 印 合 ( 油 )、 
重 具 、 刀 有 具 、 软 策 、 刘 录 盘 。 ， 

3、 特 批 品 : 印刷 品 , 财务 账本 、 任 证 ， 羊 有 机 彩色 将 盒 及 打印 纸 ，U 盘 等 。 
二 、 办 公用 品 使 用 对 象 : 各 公司 主 种 以 上 知 理 人 员 、 职 朋 和 业务 部 门 ] 负 工 ， 
县 体 由 各 公司 核定 。* 

二 、 申购 和 采购 : 力 公用 品 常用 品 由 人 事 行政 P| 本 民 据 消耗 二 ' 吕 进 行 由 购 备 
领 ,控制 品 和 特 批 品 由 使 用 8 了 | ]( 八 ) 提 出 申购 , 控制 品 经 各 公司 总 经 理 批准 ， 





步骤 03 ”设置 颜色 的 其 他 填充 效果 


如 果 用 尸 对 已 有 的 颜色 不 满意 ， 人 @ 可 以 日 击 “ 页 面 颜 色 ” 下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 填 充 效果 ”选项 ， 如 下 图 所 


an 文 | -rp | 
二 让 
图 


“i me 鲁 画 | 让 村 " 团 了 


和 目 遂 ,所 一 到 5 可 攻击 二 面色 ff 评 为 夫人 值 


小 \。 


胃 加 本 本 出 属 面 国 


中 


标准 色 
有 RE | 


i 


其 他 闫 色 (M).. 


墨水 、 及 水、 回形针 、 大 





步骤 04 ”设置 新 变 颜 色 


弹出 “ 盾 元 效果 ”对 话 框 ， 全 在 “渐变 ”选项 卡 下 单 击 “ 颜 色 ” 选 项 组 中 的 “双色 ” 单 选 按钮 ， 印 然后 设置 “颜色 2” 为 需 
要 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 05 ”查看 填充 效果 


单 击 “ 填 充 效 果 ” 对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 文档 的 页 面 颜色 成 为 了 双色 ， 如 右 图 所 示 。 























一 、 办 公用 品 分 类 : + 

1、 常 用 品 : 图 珠 对 05、 水 抵 C5)、 铅 皖 、 橡 良 、 关 水 、 腑 水、 回形针 、 大 
头 针 、 装 订 针 、 稿 纸 。 上 

2、 控 制品 : 名 片 、 文 件 夹 、 压 杆 夹 、 文 件 架 、 计 算 妖 、1 订 书 机 、 千 记 本 、 


会 议 纪录 本 、 信封 、 笔 简 、 钢 笔 、 白板 笔 、 水 彩 笔 、 固 体 胶 、 胶带 、 标 签 纸 、 

涂改 液 、 更 正 带 、 档 案 盒 、 档 案 袋 、 皮 前 、 刀 片 、 图 钉 、 票 夹 、 印 台 ( 油 )、 
、 软 盘 、 刻 录 盘 。. 

3、 特 批 品 : 印刷 品 , 财务 账本 、 凭 证 , 苹果 机 彩色 墨盒 及 打印 纸 , U 盘 等 。。 

二 、 办 公用 品 使 用 对 象 : 各 公司 主管 以 上 管理 人 员 、 职 能 和 业务 部 门 员工 ， 


























2.4.3 ”添加 页 面 边 框 


页 面 边框 可 以 是 一 些 不 同 的 简单 线条 ， 人 在 选择 这 些 线条 的 基础 上 可 以 改变 线条 的 颜色 或 粗细 ， 也 可 以 通过 直接 引用 富有 艺术 


的 图 案 作 为 边框 。 
e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 办 公用 品 管理 2.docx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 办 公用 品 管理 2.docx 


9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 2 章 \2.4.3 添 加 页 面 边框 .mp4 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “页 面 背 景 ” 组 中 单 击 “ 页 面 边框 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


= 段落 间距 ” [ 本 让 
ey 疗 | 效果- 一 一- 
二 水 上 


> - ”四 设 为 默认 值 





页 面额 色 页 面 边 框 


站 


页 面 衣 时 


Ce、 窜 诗 、 橡 度 、 得 水 、 胶 水、 回形针 、 大 


杆 夹 、 文 件 毗 、 计 算 磷 、1 订 书 机 、 笔 记 本 、 
,日 板 笔 、 水 彩 笔 、 固 体 胶 、 胶带 、 标签 纸 、 





弹出 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 人 @ 在 “页 面 边 框 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 艺 术 型 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 选择 需要 的 
边框 样式 ， 如 下 图 所 示 。 








自 定 尽 (U) 
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EE 
pe Fr | rm 





步骤 03 ”查看 预 抠 效果 


可 企 “ 预 员 ”选项 组 中 看 到 选择 的 边框 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


加 色 (C}: 
自动 


窒 度 (W): 


步 又 04 ”查看 添加 的 效果 














单 南下 方 图 示 或 使 用 按钮 可 





最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 添加 边框 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


S 办 公用 品 管理 , 省 
(a) 一 、 办 公用 避 分 类 :+ sm 
一 1、 常 用 品 : 圆珠笔 ( 世 )、 水 笔 ( 芯 )、 铅 笔 、 橡皮 、 黑 水 、 胶 水、 回形针 、 大 
SS 头 针 、 装 订 针 、 稿 纸 。， [3 
2、 控 制品 : 名 片 、 文 件 夹 、 压 杆 夹 、 文 件 架 、 计算 器 、 订 书 机 、 笔 记 本 、 一 
® 会 议 纪录 本 、 信封 , 笔 简 、 钢笔 、 白板 笔 , 水 彩 笔 、 固 体 胶 、 胶带 、 标签 纸 、 必 
改 量具、 刀具 、 软 盘 、 刻录 盘 。- 必 
3、 特 批 品 : 印刷 品 , 财务 账本 、 凭 证, 苹果 机 彩色 墨盒 及 打印 约 , U 盘 等 。, 
(=) 一 、 办 公用 品 使 用 对 象 : 各 公司 主管 以 上 管理 人 员 、 职 能 和 业务 部 门 员工 ， 2 
具体 由 各 公司 核定 。。 
民 三 、 申购 和 采购 : 办 公用 品 常用 是 由 人 事 行政 部 门 根据 消耗 情况 进行 申购 备 估 


领 , 控制 品 和 特 批 品 由 使 用 部 门 作 提出 申购 , 控制 品 经 各 公司 总 经 理 批准 ， 

















同步 演练 ”制作 办 公 室 行为 规范 制度 文档 


通过 本 章 的 学 习 ， 相 信用 户 已 经 对 Word2016 的 一 些 基本 操作 有 了 初步 的 认识 ， 能 够 通过 Word2016 来 输入 文本 、 编 辑 文本 
以 及 进行 一 些 简单 的 排版 操作 了 。 为 了 加 深 用 户 对 本 章 知 识 的 理解 ， 下 面 通过 一 个 实例 来 融会 贯通 这 些 知识 点 。 


三 





e 原 始 文件 : 无 


9 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 办 公 室 行 为 规范 制度 .docx 
e 视 频 教 学 : 下 载 资 源 \ 操 作 视 频 \ 第 2 章 \ 同 步 演 练 .mp4 

倪 呐 狼 子 : 下 载 商 产 \ 探 作 秽 频 \ 第 2 齐 \ 同 录 兰 练 .mp 

步骤 01 输入 规 沁 内 容 


打开 一 个 空 晶 文档， 在 文档 中 输入 办 公 室 行为 规 沁 制 度 内容 ， 如 下 图 所 示 。 


粗 ” 


办 人 必 室 行为 规范 制度 * 

一 、 形 象 规 范 ， 

1 ，、 革 装 # 

(1) 服装 正规 、 整洁 、 协调 、 无 污 党 扣子 齐全 :不 质 扣 、 错 扣 。* 


(2) 圣 、 福 保持 干 当 ， 鞋 面 洁净 ， 在 工作 场所 不 赤脚 ， 涉 全 抑 鞋 ， 不 牙 运 亡 。* 
2、 仪 育 + 

(1) 头发 梳理 整齐 , 不 戴震 张 的 肇 物 。， 

(2) 男 员 工 修饰 得 当 ， 头 发 不 摘 耳 、 不 触 领 ， 不 留 长 胡 需 。， 

(3) 玄 员 工 淡 妆 上 商 ， 人 修饰 女 雅 ， 且 与 年 龄 、 身份 相 符 。， 

(4) 保持 口腔 清洁 ， 工作 前 尽 食 萄 、 藉 等 有 刺激 性 气味 的 食品 * + 





步骤 02 设置 标题 文本 的 字体 格式 


四 选择 标题 文本 ， 驴 在 弹出 的 浮动 工具 栏 中 设置 “字号 ”为 “二 号 ”， 自 然后 单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


办 公 室 行为 区 记 列 度 .一 人 


一 、 形 象 规范 + 

1， 看 徐 + 

(1) 服装 正规 、 整洁 、 协调 、 无 污渍， 扣子 齐全 :， 不 潮 扣 、 错 扣 。* 

(2) 鞋 、 福 保持 干净 ， 鞋 面 洁净 ， 存 工作 场所 不 赤脚 ， 不 穿 拖鞋 ， 不 穿 短 





步骤 03 ”设置 二 级 标题 的 字体 格式 


种 按 住 【Ctrl】 键 ， 选 中 文本 中 的 全 部 二 级 文本 标题 ， 仿 在 弹出 的 浮动 工具 栏 中 设置 “字号 ”为 “四 号 ”， 自 单 击 “加 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


‘1) 服装 正规 、 整洁 、 协调 、 无 污渍 ， 扣 子 齐全 ,不 漏 扣 、 错 扣 。。 
(2) 驻 ，、 福 保持 干 当 ， 特 面 洁 当 ， 往 工作 场所 不 章 脚 ， 不 宇 拖鞋 ， 沾 字模 
2、 八 容 + 
(1) 法 家 梳理 整 芥 , 不 吉 等 张 的 证 物 。 4 
(2) 男 员 工 修饰 得 当 ， 头 家 不 搞 耳 、 不 触 令 ， 不 留 长 胡 纳 。# 

(3) 妈 员 工 淡妆 上 岗 ， 修 肇 文雅 ， 且 与 年 龄 、 身 份 






























































步骤 04 ”局 动 段 沙 对 话 框 


随后 即 可 看 到 设置 字体 格式 后 的 效果 ， 然 后 选中 标题 文本 ,在 “段落 ”组 中 单 击 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


AaBbCcD( AaBbCccD AaBl 
J 正文 ,无 间隔 。 标题 





办 公 室 行为 


一 、 形 象 规范 ， 

1 、 着 装 ， 

(1) 服装 正规 、 整洁 、 协调 、 无 污 豆 ， 扣 子 齐全 , 不 据 扣 、 错 扣 。。 

(2) 鞋 、 福 保持 干净 ， 鞋 面 洁净 ， 在 工作 场所 不 赤脚 ， 不 穿 拖鞋 ， 不 穿 乱 





步骤 05 ”设置 标题 对 齐 方式 


弹出 “段落 ”对 话 框 ，@ 在 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 下 单 击 “ 常 规 ” 选 项 组 中 “对 齐 方 式 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “ 居 中 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 














| 默认 情况 下 折 重 (E) 



































步骤 06 ”设置 标题 间距 


在 “间距 ”选项 组 中 单 击 “ 段 前 ”和 “ 段 后 ” 右 侧 的 数字 调节 按钮 ， 将 段 前 和 段 后 的 间距 都 设置 为 “1 行 ”， 如 下 图 所 示 。 














步骤 07 显示 标题 设置 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 标题 设置 后 的 文档 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


办 公 室 行为 规范 制度 . 


一 、 形 象 规范 ， 


1、 着 装 * 

(1) 服装 正规 、 整 洁 、 协调 、 无 污 污 ， 扣 子 齐全 , 不 漏 扣 、 措 扣 。， 

(2) 圣 、 福 悍 持 干 淄 ， 鞋 面 洁净 ， 在 工作 场所 址 赤脚 ， 不 穿 拖鞋 ， 不 禧 得 习 。， 
2、 仪容 + 

(1) 头发 梳理 整齐 ,不惑 夸张 的 谢 物 。* 

(2 男 员工 en a 头 点 不 挤 耳 、 个 陨 领 ， 不 留 长 衣 纲 。 + 


光 半 上岗， 修 肇 可 雅 ， 有 





步骤 08 设置 行距 


命 选 中 除 标 题 以 外 的 所 有 文本 ， 合 在 “段落” 组 中 单 击 “ 行 和 段 藻 间距” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 
音 行 距 ， 如 下 图 所 示 。 


一 、 形 : 
是 一 | ， 看 和 茜 #% 


(2) 服装 下 ee 。 “扣子 齐全 , 不 汤 扣 、 锚 扣 。 ”| 








随后 即 可 看 到 设置 行距 后 的 文档 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


为 规范 制度 


1、 着 装 。 
(1) 服装 正规 , 整洁 、 协调、 无 污渍 ， 扣 子 齐全 ,不易 扣 、 错 扣 。* 

(2) 鞋 、 福 保持 干 当 ， 鞋 面 洁 兆 ， 在 工作 场所 不 赤脚 ， 不 穿 拖鞋 ， 不 穿 短裤。* 
2、 仪 疹 ， 


(1) 头发 梳理 整齐 , 不 戴 寺 张 的 饰物 。 





知识 进 阶 ” 段 前 和 上段 后 空 行 的 好 处 


在 通常 情况 下 ， 一 级 、 二 级 或 三 级 标题 段 前 和 段 后 都 要 有 空 行 ， 这 样 就 可 以 将 标题 与 正文 内 容 更 好 地 区 别 开 来 ， 从 而 使 标题 
的 位 置 更 为 突出 。 至 于 要 空 多 少 行 ， 用 户 可 视 具体 情况 而 定 ， 通 常 标题 的 级 别 越 高 ， 空 行 就 越 多 ， 如 一 级 标题 可 段 前 、 段 后 空 1 
行 ， 二 级 标题 可 段 前 和 上 段 后 空 0.5 行 。 

步骤 10 ”设置 下 行 缩 进 


再 次 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 对 语 框 局 动 器 ， 打 开 “ 段 洛 ” 对 话 框 ， 在 “ 缩 进 ”选项 组 中 设置 “特殊 格式 ”为 “ 首 行 缩 进 ”， 如 
下 图 所 示 。 





缩 进 和 间距 0 
常规 
大 纲 级 别 (QO): | 正文 文本 “|| 门 默认 情况 下 折 双 (8) 


左 侧 (|): 
右 侧 (R) 





步骤 11 查看 首 行 缩 进 效果 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 文本 内 容 设置 首 行 缩 进 后 的 文档 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


办 公 室 行为 规范 制度 


一 、 形 象 规范 ， 


1、 着 装 + 
(1) 服装 正规 、 整洁 、 协调 无 污 下 ,扣子 齐全 ,不 沁 扣 、 错 扣 。* 
著 、 福 保持 干净 ， 鞋 面 洁 净 ， 在 工作 场所 不 赤脚 ,不 荆 拖 鞋 ， 不 穿 适 





步骤 12 ”选择 水 印 样式 


全 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “页 面 背 景 ” 组 中 单 击 “水 FJ” 下 三 角 按钮 ， 信 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 严 禁 人 复制 1” 样 式 ， 如 下 图 


所 示 。 








步骤 13 ”显示 设置 水 ED 效果 


最 后 可 看 到 文档 中 目 动 添 加 了 “严禁 复制 ”的 水 E， 效 果 如 下 图 所 示 。 


i1) 服装 正规 、 整洁 ， 协调 、 元 污渍 ， 扣子 齐全 ' 不 漏 扣 , 错 扣 。* 

‘2) 鞋 、 社 操持 干 当 鞋 面 洁 兆 ， 在 工作 声 所 不 赤脚 ， 水 穿 拖鞋 ， 涉 空 短 
湛 。， 

2 、 羽 容 + 


[1 半 家 梳理 整 章 , 不 束 委 张 的 斌 物 。 + 


[2) 齿 员 工 修 旋 得当， 法 点 不 挤 耳 、 椒 融 额 ， 不 留 长 骨 油 。+ 
上 不 册 工 湾 剖 上 阅 :， 雪上 缸 世 雅 ， 且 与 年 上航 ， 身 坊 相 和 "9 


4) 保持 口腔 清洁 ， 工 作 前 鼠 售 欧 、 状 等 有 刺激 性 气味 的 售 品 。* 
3 举止 + 

1) 精神 饱 东 ， 主 章 力 集中 ， 匹 辣 芳 六、 必 部 闫 和 水 满 扰 。+ 

(2) 保持 微 活 ， 目 疾 平和 ， 不 诺 须 右 有 盼 、 心 不 人 往 项 % + 





专家 局 拔 ， 提 局 办 公 效 率 的 决 穷 


为 了 提高 办 公 效 率 ， 用 己 一 定 希 望 若 道 在 输入 与 编辑 文档 时 ， 使 用 哪些 技巧 能 够 快速 达到 目标 效果 。 下 面 束 为 用 尸 介绍 三 种 
在 输入 与 编辑 文本 时 提高 办 公 效 率 的 诀 穷 。 


诀 穷 1 ， 为 生僻 字 添 加 拼音 


在 日 弟 工 作 中 ， 文 档 中 不 可 避免 地 会 出 现 一 综 比 较 生 俱 的 字 ， 编 辑 文 档 的 人 为 了 使 读者 更 加 方便 地 浏览 文档 ， 可 以 选择 在 广 
档 中 使 用 拼音 指南 的 方式 ， 为 这 些 生 僻 字 添加 拼音 。 不 仅 如 此 ， 在 实际 的 编写 中 ,过 到 一 些 多 音字 需要 提醒 读者 注意 时 ， 也 可 以 
使 用 拼音 指南 来 为 多 音字 添加 拼音 注释 。 


全 首先 在 文档 中 将 插入 点 置 于 要 插入 拼音 的 生 亿 字 前 ， 信 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “字体 ”组 的 “拼音 指南 ”按钮 ， 如 下 左 
图 所 示 。 合 在 弹出 的 “拼音 指南 ”对 话 框 中 可 以 看 到 基准 文字 和 对 应 的 拼音 文字 ， 合 为 拼音 设置 好 合适 的 对 齐 方式 、 字 体 、 偏 移 
量 和 字号 ， 合 最 后 单 击 对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 人 返回 文档 中 ， 可 以 看 到 在 生 侣 字 的 上 方 插入 了 一 个 拼音 ， 效 
果 如 下 石 图 所 示 。 
























































诀 穷 2， 使 用 格式 刷 快 速 复 制 格式 


格式 刷 是 一 个 非常 方便 的 编辑 工具 ， 使 用 它 可 以 大 大 提高 编辑 工作 的 效率 ， 因 为 它 可 以 将 文档 中 一 个 地 万 的 格式 “ 刷 ” 到 其 
他 需要 应 用 类 似 格 式 的 地 万 去 。 特 别 是 当 文 档 中 多 处 地 万 的 格式 相同 时 ， 殊 不 用 重复 设置 了 ， 只 需 轻 轻 地 单 击 一 下 格式 刷 ， 即 可 
轻松 地 将 其 余地 万 的 格式 “ 刷 ” 出 同样 的 效果 。 


使 用 格式 刷 的 具体 方法 为 : 人 @ 首 先 选 中 设置 好 格式 的 文字 ， 合 然后 日 击 “开始 ”选项 卡 的 “格式 刷 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
母 此 时 可 以 看 到 鼠标 指针 变 成 了 一 个 扫 晕 的 形状 ， 接 着 选中 需要 设置 为 同样 格式 的 文字 ， 或 在 需要 复制 格式 的 段落 内 单 击 鼠 标 左 
键 ， 如 下 中 图 所 示 。 合 随后 即 可 将 选 定格 式 应 用 到 当前 文字 或 段 藻 中 ， 如 下 右 图 所 示 。 



































连续 使 用 格 陈 刷 


只 


进 


N 


车 让 


如 果 用 户 需要 连续 使 用 格式 剧 ， 则 需要 双击 “格式 剧 ”按钮 ， 此 时 当 剧 完 一 段 文本 后 ， 还 可 以 继续 刷 第 二 段 的 文本 ， 使 多 处 
文本 都 能 快速 地 应 用 目标 格式 。 如 果 用 户 需 取消 格式 刷 功能 ， 再 次 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 即 可 。 


诀窍 3， 运 用 文档 结构 图 快速 定位 文档 内 容 
如 果 用 户 在 设置 段落 格式 的 时 候 为 各 级 标题 都 选择 了 大 纲 级 别 ， 就 可 以 采用 文档 结构 图 来 快速 查看 和 定位 各 级 标题 当前 的 位 
置 了 。 


如 果 要 设置 大 纲 级 别 ， 可 在 选中 标题 的 情况 下 ， 打 开 “ 段 洛 ” 对 话 框 ，@@ 从 “大 纲 级 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 标题 的 级 别 ， 如 下 
左 图 所 示 ,， 一 般 一 级 标题 为 1 级 ， 二 级 标题 为 级 .…..@ 在 “视图 ”选项 卡 下 勾 选 “显示 ”组 中 的 “导航 窗 格 ” 复 选 框 ， 合 此 时 将 
出 现 “ 导 航 ” 窗 格 ， 在 该 窗 格 中 即 可 查看 到 整 篇 文档 的 各 级 标题 ， 如 下 右 图 所 示 ， 单 击 不 同 的 标题 即 可 快速 定位 到 对 应 的 内 容 。 














款 认 情况 下 折 霍 (E) 








设计 布局 S| 用 邮件 


x 


页 面 秽 图 Web 版 式 视图 三 草 入 





诀 穷 4. 运用 分 杜 排版 使 文档 内 容 简洁 美观 
在 Word 文 档 编 排 中 ， 单 单 把 文档 分 成 多 栏 来 进行 排版 ， 这 样 的 排版 万 式 使 得 文档 的 内 容 更 加 简洁 美观 ， 让 人 耳目一新。 在 
设置 分 柱 排 版 的 时 候 ， 用 户 不 仅 可 以 设置 文档 的 栏 数 ， 还 可 以 在 每 栏 中 间 加 入 分 割 线 ， 使 每 栏 的 显示 效果 更 加 明显 。 


打开 原始 文件 ， 全 在 “布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设 置 ” 组 中 单 击 “ 分 枉 ” 按 钮 ， 伟 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 更 多 分 杜 ”选项 ， 
如 下 左 图 所 示 。 弹 出 “分 栏 ” 对 话 框 ， 合 在 “ 预 设 ”选项 组 中 单 击 “ 三 栏 ” 图 标 ， 全 然后 勾 选 “分 阳线 ” 复 选 框 ， 如 下 右 图 所 
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第 3 草 ” 用 表格 与 图 表 和 直观 展示 信息 


在 了 解 了 Word2016 中 对 文档 的 编辑 和 设置 之 后 ， 本 章 开始 学 习 Word2016 中 表格 的 使 用 和 设置 。 首 先 讲解 插入 表格 和 编辑 
表格 的 基本 操作 ， 包 括 插入 表格 、 拆 分 表格 、 添 加 单元 格 、 合 并 单元 格 等 。 此 外 ， 用 户 还 可 以 在 文档 中 插入 图 表 ， 使 数据 的 表现 
更 加 和 直观。 


3.1 ”在 文档 中 插入 与 编辑 表格 


3.1.1 插入 表格 

目 动 插入 表格 包括 两 种 方式 ， 一 是 在 表格 模板 中 直接 选择 表格 的 行 数 和 列 数 进行 插入 ， 二 是 利用 在 “插入 ”对 话 框 中 设置 表 
格 的 行 数 和 列 数 以 及 选择 列 宽 调 整 的 万 式 来 插入 需要 的 表格 。 

9 原始 文件 : 无 

9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 表格 .docx 


9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 3 章 \3.1.1.3 手 动 绘制 表格 .mp4 


1. 利用 表格 模板 快速 创建 表格 


利用 表格 模板 可 以 快速 创建 表格 ,但 是 用 表格 模板 创建 的 表格 行 和 列 是 有 限制 的 ， 其 最 大 值 为 8 行 10 列 。 


步骤 01 利用 “插入 表格 ” 库 插入 表格 


打开 一 个 空 日 的 文档 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 的 “插入 表格 ” 库 
中 选择 表格 的 单元 格 个 数 为 “4x4”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 显示 插入 表格 的 效果 


完成 操作 之 后 ， 即 可 在 文档 中 看 到 插入 了 一 个 行 数 和 列 数 均 为 4 的 表格 ， 如 下 图 所 示 。 





2. 利用 “插入 表格 ”对 话 框 创建 表格 


在 快速 表格 模板 中 只 提供 了 最 大 值 为 8 行 10 列 的 表格 样式 ， 在 有 更 高 的 表格 行列 要 求 的 情况 下 ， 束 需 要 使 用 “插入 表格 ”对 


话 框 来 完成 表格 的 创建 了 。 在 “插入 表格 ”对 话 框 中 可 以 设置 表格 的 任意 行 数 和 列 数 ， 使 表格 的 行 数 和 列 数 不 受 限制 ， 还 可 以 在 
表格 生成 之 前 束 对 表格 的 列 宫 做 出 适当 的 调整 ， 减 少 后 续 的 工作 量 。 


步 又 01 利用 “插入 表格 ”选项 插入 表格 


继续 上 面 的 文档 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “表格 ”组 中 的 “表格 ”按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 插 入 表格 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


四 FD 注 martArt 


a [可 f 从 
有 -3 入 i 
0 吉 联机 机 


项 = 


插入 表格 


媒体 
图 | 国 | 国 | 国 | 加 | 加 | 加 | 加 | 加 | 国 
















































































步骤 02 设置 表格 的 列 、 行 数 


弹出 “插入 表格 ”对 话 框 ，@ 在 “表格 尺寸 ”选项 组 中 设置 表格 的 列 数 为 “12”、 行 数 为 “9”， 全 在 ”' 目 动 调整 ” 操 
作 ” 选 项 组 中 ， 设 置 表格 的 “固定 列 完 为 “0.7 厘 米 ”， 合 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”插入 表格 的 效果 


返回 文档 中 ， 即 可 看 见 文 档 中 插入 了 一 个 列 数 为 “12”、 行 数 为 “9”、 固 定 列 宽 为 0. 厘 米 的 表格 ， 效 果 如 石 图 所 示 。 
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3. 手动 绘制 表格 


手动 绘制 表格 的 功能 可 以 使 用 尸 在 插入 表格 的 时 候 更 随心 所 欲 ， 可 以 绘制 多 种 不 同 大 小 的 表格 ， 以 及 可 以 在 表格 中 直接 绘制 
对 角 线 。 


步骤 01 单 击 “ 绘 制 表格 ”选项 


新 建 一 个 空 日 的 Word 文 档 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 表 格 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 绘 制 


表格 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 
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步骤 02 绘制 表格 


此 时 鼠标 指针 呈 铀 笔 形状 ， 将 鼠标 指针 指向 需要 插入 表格 的 位 置 ， 拖 动 鼠 标 使 表格 的 外 框 线 达 到 合适 的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”绘制 表格 的 效果 


释放 鼠标 后 ， 即 插入 了 一 个 单元 格 ， 重 复 此 方法 完成 整个 表格 的 绘制 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”绘制 表格 的 对 角 线 


将 铅笔 状 的 鼠标 指针 放置 在 表格 的 左上 角 处 ， 然 后 向 表格 的 对 角 拖 动 妇 标 ， 此 时 跟随 指针 出 现 一 个 预 宽 的 效果 图 ， 如 下 图 所 
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步骤 05 绘制 后 的 效果 


将 鼠标 移动 到 目标 位 置 ， 释 放 鼠 标 之 后 ， 即 可 企 表格 的 单元 格 中 绘制 对 角 线 ， 如 下 图 所 示 。 








知识 进 阶 ”利用 绘制 横竖 线 增加 蛙 元 格 


手动 绘制 表格 时 ， 可 以 直接 拖 动 鼠 标 绘制 一 个 完整 的 单元 格 ， 也 可 以 在 一 个 完整 的 单元 格 内 直接 绘制 横 线 或 坚 线 ， 将 一 个 单 


元 格 变 成 乡 个 单元 格 。 


3.1 ”在 文档 中 插入 与 编辑 表格 


3.1.1 插入 表格 


目 动 插入 表格 包括 两 种 方式 ， 一 是 在 表格 模板 中 直接 选择 表格 的 行 数 和 列 数 进行 插入 ， 二 是 利用 在 “插入 ”对 话 框 中 设置 表 
格 的 行 数 和 列 数 以 及 选择 列 宽 调 整 的 万 式 来 插入 需要 的 表格 。 


e 原 始 文件 : 无 

se 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 插 入 表格 .docx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 3 章 \3.1.1.3 手 动 绘制 表格 .mp4 
1. 利用 表格 模板 快速 创建 表格 


利用 表格 模板 可 以 快速 创建 表格 ,但 是 用 表格 模板 创建 的 表格 行 和 列 是 有 限制 的 ， 其 最 大 值 为 8 行 10 列 。 


步骤 01 利用 “插入 表格 ” 库 插入 表格 


打开 一 个 空 日 的 文档 ，@ 在 “插入 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 表 格 ”组 中 的 “表格 ”按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 的 “插入 表格 ” 库 
中 选择 表格 的 单元 格 个 数 为 “4x4”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 显示 插入 表格 的 效果 


完成 操作 之 后 ， 即 可 在 文档 中 看 到 插入 了 一 个 行 数 和 列 数 均 为 4 的 表格 ， 如 下 图 所 示 。 

















2. 利用 “插入 表格 ”对 话 框 创建 表格 


在 快速 表格 模板 中 只 提供 了 最 大 值 为 8 行 10 询 的 表格 样式 ， 在 有 更 局 的 表格 行 询 要 求 的 情况 下 ， 融 需要 使 用 “插入 表格 ”对 
话 框 来 完成 表格 的 创建 了 。 在 “插入 表格 ”对 话 框 中 可 以 设置 表格 的 任意 行 数 和 列 数 ， 使 表格 的 行 数 和 列 数 不 受 限制 ， 还 可 以 在 
表格 生成 之 前 融 对 表格 的 列 宽 做 出 适当 的 调整 ， 减 少 后 续 的 工作 量 。 


步骤 01 利用 “插入 表格 ”选项 插入 表格 


继续 上 面 的 文档 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “表格 ”组 中 的 “表格 ”按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 插 入 表格 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


注 SimartArt 电 


| 
加 就 联机 视频 


项 = 


癌 体 























LDLIUDDL 
LILUILDDD 
LDLIUDDID 
LDLIDDID 
L LUDIDD 
LDLIUDDD 
DIDUDDL 



























































步骤 02 设置 表格 的 列 、 行 数 


弹出 “插入 表格 ”对 话 框 ，@ 在 “表格 尺寸 ”选项 组 中 设置 表格 的 列 数 为 “12”、 行 数 为 “9”， 全 在 ”' 目 动 调整 ” 操 
作 ” 选 项 组 中 ， 设 置 表格 的 “固定 列 完 为 “0.7 厘 米 ”， 合 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”插入 表格 的 效果 


返回 文档 中 ， 即 可 看 见 文 档 中 插入 了 一 个 列 数 为 “12”、 行 数 为 “9”、 固 定 列 宽 为 0. 厘 米 的 表格 ， 效 果 如 石 图 所 示 。 


FP 


-| | 
ee 
a | 





I | 
1 


3. 手动 绘制 表格 


手动 绘制 表格 的 功能 可 以 使 用 尸 在 插入 表格 的 时 候 更 随心 所 欲 ， 可 以 绘制 多 种 不 同 大 小 的 表格 ， 以 及 可 以 在 表格 中 直接 绘制 
对 角 线 。 


步骤 01 单 击 “ 绘 制 表格 ”选项 


新 建 一 个 空 日 的 Word 文 档 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 表 格 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 绘 制 


表格 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 
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步骤 02 绘制 表格 


此 时 鼠标 指针 呈 铀 笔 形状 ， 将 鼠标 指针 指向 需要 插入 表格 的 位 置 ， 拖 动 鼠 标 使 表格 的 外 框 线 达 到 合适 的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”绘制 表格 的 效果 


释放 鼠标 后 ， 即 插入 了 一 个 单元 格 ， 重 复 此 方法 完成 整个 表格 的 绘制 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”绘制 表格 的 对 角 线 


将 铅笔 状 的 鼠标 指针 放置 在 表格 的 左上 角 处 ， 然 后 向 表格 的 对 角 拖 动 妇 标 ， 此 时 跟随 指针 出 现 一 个 预 宽 的 效果 图 ， 如 下 图 所 
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步骤 05 绘制 后 的 效果 


将 鼠标 移动 到 目标 位 置 ， 释 放 鼠 标 之 后 ， 即 可 企 表格 的 单元 格 中 绘制 对 角 线 ， 如 下 图 所 示 。 





燥 识 进 阶 “ 利 用 绘制 模 耸 线 增 加 单元 格 


手动 绘制 表格 时 ， 可 以 直接 拖 动 鼠 标 绘制 一 个 完整 的 单元 格 ， 也 可 以 在 一 个 完整 的 单元 格 内 直接 绘制 横 线 或 坚 线 ， 将 一 个 单 


元 格 变 成 多 个 单元 格 。 


3.1.2 ”编辑 表格 

插入 的 表格 往往 不 能 完全 达到 想 要 的 效果 ， 此 时 可 以 通过 编辑 表格 的 方式 对 整个 表格 进行 微调 。 调 整 单元 格 一 般 包括 对 单元 
格 的 添加 、 把 多 个 单元 格 合并 成 一 个 单元 格 、 把 一 个 单元 格 拆 分 成 多 个 单元 格 这 几 种 设置 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 人 员 增 补 申 请 表 .docx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 人 员 增 补 申 请 表 .docx 


9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 3 章 \3.1.2.1 添 加 单元 格 .mp4、3.1.2.3 拆 分 单元 格 和 表格 .mp4 


1. 添加 蛙 元 格 


在 插入 的 表格 中 编辑 文本 时 ， 如 果 友 现 表 格 行 数 或 列 数 达 不 到 需要 的 数量 ， 可 以 利用 在 表格 中 插入 单元 格 的 功能 来 调整 表格 
中 单元 格 的 行 数 或 询 数 。 


步骤 01 ”在 石 侧 季 加 一 列 单元 格 


打开 原始 文件 ，@ 将 插入 点 定位 在 需要 添加 单元 格 位 置 左边 的 单元 格 内 ， 全 切换 到 “表格 工具 -布局 ”选项 上 不 ， 合 在 “ 行 和 
列 ” 组 中 单 击 “ 在 右 侧 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”在 右 侧 添加 单元 格 效果 


完成 操作 后 即 可 看 到 ， 在 选中 单元 格 的 右 侧 插入 了 一 多 新 的 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”在 下 万 添加 一 行 单 元 格 


全 将 插入 点 定位 在 需要 添加 单元 格 位 置 上 边 的 任意 单元 格 内 ， 久 在 “ 行 和 人 询 ” 组 中 单 击 “ 在 下 方 插入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 在 下 方 添加 单元 格 的 效果 


完成 操作 后 即 可 看 到 ， 在 选中 单元 格 的 下 方 插 入 了 一 行 新 的 单元 格 ， 在 单元 格 中 编辑 需要 的 文本 内 容 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
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知识 进 阶 ” 定 位 插入 所 


在 插入 单元 格 时 ， 因 为 是 插入 一 列 单元 格 ， 所 以 插入 点 定位 在 需要 添加 单元 格 位 置 左 边 的 单元 格 列 区 域 中 的 任意 单元 格 都 能 


达到 此 效果 。 
2. 合并 蛙 元 格 


合并 蛙 元 格 束 是 把 一 个 由 多 个 单元 格 组 成 的 单元 格 区 域 合并 成 为 一 个 单元 格 ， 一 般 用 于 文档 的 标题 ， 或 者 在 一 个 单元 格 内 包 
含 的 文本 内 容 过 多 需要 占据 几 个 单元 格 的 占 位 竺 时 。 


步骤 01 ”合并 单元 格 


继续 上 面 打开 的 文档 ， 全 选择 第 一 行 中 的 前 四 个 单元 格 区 域 ， 龟 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 的 “合并 ”组 中 单 击 “ 合 并 
单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 合并 后 的 效果 


完成 操作 之 后 可 以 看 到 ， 选 择 的 多 个 单元 格 区 域 已 经 合并 成 了 一 个 独立 的 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 
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3. 拆 分 单元 格 和 表格 


拆 分 单元 格 可 以 使 某 个 单元 格 变 成 多 个 单元 格 ， 以 此 实现 对 单个 单元 格 的 添加 ， 而 不 需要 添加 整 行 或 整 询 单元 格 。 拆 分 表格 
则 可 以 使 原 有 的 表格 变 成 两 个 新 的 表格 。 


步骤 01 蛙 击 “ 拆 分 单元 格 ”按钮 


继续 上 面 打 开 的 文档 ，@ 将 插入 点 定位 在 需要 拆 分 的 单元 格 内 ， 全 在“ 表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 的 “合并 ”组 中 单 击 “ 拆 
分 单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 给 制 表格 了 
和 析 店 过 一 
[下 橡皮 掠 也 








| A 申请 对 
申请 部 门 ” |。 ”| 增补 岗位 ? 《|。 | 职务 |。 
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步骤 02 设置 拆 分 后 的 时 元 格 列 数 和 行 数 








弹出 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 ， 人 @ 设 置 拆 分 后 的 单元 格 列 数 为 “1”、 行 数 为 “3”， 人 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 


个 \。 








拆 分 前 合并 单元 格 (M) 











步骤 03 ” 拆 分 单元 格 后 的 效果 


返回 文档 中 即 可 看 到 ， 选 中 的 单元 格 被 拆 分 成 了 三 个 大 小 一 样 的 单元 格 ， 列 数 不 变 ， 行 数 变 成 了 3 行 ， 如 下 图 所 示 。 





Ra 





人 @ 将 插入 点 定位 在 需要 拆 分 表格 位 置 的 下 万 单元 格 内 ， 全 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “合并 ”组 中 单 击 “ 拆 分 表格 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


肯 在 右 侧 插入 


伍 上 方 揪 入 
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人 员 增 补 巾 请 表 。 





步骤 05 拆 分 表格 后 的 效果 


完成 操作 后 即 可 看 到 ， 原 表格 被 拆 分 成 了 两 个 新 的 表格 ,插入 点 定位 的 单元 格 行 自动 下 移 ， 成 为 了 新 表格 的 首 行 ， 如 右 图 所 
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4. 设置 文本 的 对 齐 廊 式 与 方向 


默认 输入 表格 中 的 文字 都 按照 两 段 对 齐 的 方式 进行 排列 。 为 了 使 整个 表格 内 的 文字 布局 看 起 来 更 美观 ， 在 设计 表格 内 容 的 时 
候 ， 用 户 可 以 重新 设置 表格 内 文字 的 对 齐 方式 ， 包 括 文字 在 单元 格 内 的 对 齐 方式 和 方 同 。 


步骤 01 单 击 “ 靠 上 居中 对 齐 ” 按 钮 


继续 上 面 的 文档 ，@ 将 插入 点 定位 在 第 一 列 的 第 一 个 单元 格 中 ， 全 切换 到 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ， 合 之 后 在 “对 齐 方 
式 ”组 中 单 击 “ 靠 上 居中 对 齐 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


上 从 员 增 补 由 请 雪 .docx - Word 
ES | 财 邮件 
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下 在 上 方 插入 
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”0 
申请 部 门 * 
增补 人 数 。 


步骤 02 单 击 “ 文 字 亡 同 ”按钮 





此 时 单元 格 内 的 文本 内 容 以 靠 上 居中 对 齐 的 形式 显示 ， 全 选中 含有 “类 别 ” 文 本 内 容 的 单元 格 ， 全 在“ 对齐 方式 ”组 中 单 
击 “ 文 字 方 向 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设计 “| 布局 
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步骤 03 ”设置 文字 方向 效果 


完成 操作 之 后 可 以 看 到 ， 该 单元 格 内 的 文字 方向 由 横 同 变 为 了 竖 向 ， 如 右 图 所 示 。 











3.2 ”表格 中 的 数据 处 理 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 差 旅费 报销 单 .docx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 差 旅费 报销 单 .docx 


3.2.1 ”对 表格 内 容 进 行 排序 


在 Word 表 格 中 ， 用 户 可 以 利用 排序 的 功能 让 表格 中 的 数据 按照 一 定 的 次 序 排 询 ， 用 表格 与 图 表 直 观 展示 信息 包括 升序 和 降 
序 两 种 排列 方式 。 对 表格 内 容 进 行 了 排序 之 后 ， 可 以 使 表格 中 的 整个 数据 内 容 看 起 来 更 有 规律 ， 也 万 便 了 数据 之 间 的 比较 和 区 


人 
刀 。 


步骤 01 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 虹 选择 需要 排序 的 单元 格 区 域 ， 印 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “数据 ”组 中 单 击 “排序 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 
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步骤 02 设置 排序 相关 条 件 


弹出 “排序 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 主 要 关键 子 ” 为 “金额 ”， 合 设置 “类 型 ”为 “数字 ”， 全 单 击 “ 降 序 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 
所 泵 。 









































步骤 03 ”排序 后 的 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 见 差 旅费 报销 明细 中 按照 报销 项 目 金额 的 大 小 由 大 到 小 排列 ， 如 右 图 所 示 


等 旅 槛 报销 单 . 


报 条 名] 豆 祖 部 2017 2017 年 7 月 30 附 单据 17 
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3.2.2 ”在 表格 中 运用 公式 
公式 使 计算 变 得 简单 快捷 ， 在 文档 的 表格 中 运用 公式 来 计算 ， 可 以 使 用 英文 ABOVE 和 和 LEFT 来 区 别 是 对 单元 格 上 面 的 整 列 数 
据 还 是 对 单元 格 左边 的 整 行 数据 进行 计算 。 


继续 上 一 小 书 中 的 文档 ， 人 @ 选 中 需要 显示 计算 结果 的 单元 格 ， 合 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “数据 ”组 中 单 击 “ 公 


式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
= 2 
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诽 序 严 
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回 图 图 边 距 








弹出 “公式 ”对 话 框 ，@ 在 “公式 ”文本 框 中 自动 显示 求 单列 单元 格 区 域 数据 之 和 的 计算 公式 ， 信 设置 “编号 格 
式 ” 为 “#，##0.00”， 合 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








粘贴 书签 [B): 








步骤 03 ” 求 和 后 的 效果 


完成 操作 之 后 ， 此 时 所 有 项 目的 金额 忌 数 被 计算 出 来 了 ， 且 以 干 位 分 隔 样 式 的 格式 显示 ， 如 右 图 所 示 。 


1 


可 








扩展 操作 


除了 利用 在 “公式 ”文本 框 中 自动 生成 的 求 和 公式 进行 计算 外 ， 用 户 还 可 以 在 “公式 ”对 话 框 中 的 “粘贴 函数 ”下 拉 列 表 中 
选择 和 相关 计算 符合 的 函数 ， 再 编辑 公式 进行 计算 ,例如 选择 求 平均 数 的 函数 AVERAGE， 然 后 在 “公式 ”文本 框 中 编辑 求 整 列 
数据 的 平均 数 公 式 “=AVERAGE (ABOVE) ” 


3.3 ”美化 表格 


e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 现 金 申 领 单 .docx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 现 金 申 领 单 .docx 


3.3.1 ”套用 预 设 的 表格 格式 

如 果 对 表格 样式 的 要 求 不 高 ， 那 么 利用 现 有 的 样式 自动 套用 表格 格式 是 美化 表格 过 程 中 最 简单 最 快捷 的 操作 ， 并 且 系统 自 带 
的 表格 样式 也 非常 美观 ， 无 论 是 表格 的 配色 还 是 格式 设计 ， 都 是 经 过 了 精心 设计 的 。 

步骤 01 选择 样式 


打开 原始 文件 ， 选 中 表格 ， 单 击 “ 表 格 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “表格 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 合适 的 
样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 显示 效果 


完成 操作 之 后 ， 此 时 在 文档 中 选中 的 表格 残 目 动 套用 了 表格 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


现金 申 领 单 


财务 经 理 * 





扩展 操作 


除了 可 以 在 样式 库 中 选择 现 有 的 表格 样式 ， 还 可 以 在 “表格 样式 ”下 拉 列 表 中 单 击 “ 新 建 表格 样式 ”选项 ， 在 弹出 的 “根据 
格式 设计 创建 新 样式 ”对 话 框 中 根据 不 同 的 需要 设置 表格 的 格式 ， 从 而 创建 一 个 自 定义 的 新 样式 。 


3.3.2” 目 定义 表 恪 样式 

通过 手动 设置 表格 的 边框 和 底 纹 可 以 满足 更 多 不 同 的 需要 。 在 设置 表格 边框 的 时 候 ， 可 以 选择 的 边框 种 类 也 非常 多 ， 包 括 所 
有 边框 、 外 侧 边 框 、 内 部 边框 等 ， 而 可 以 选择 的 底 纹 颜 色 也 是 丰富 多 彩 的 。 

步骤 01 设置 底 纹 


继续 上 小 节 中 打开 的 文档 ，@ 选 择 表 格 的 首 行 单元 格 ， 信 在“ 表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 表 格 样式 ”组 中 的 “ 底 
纹 ” 按 钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 底 纹 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 
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全 此 时 表格 的 首 行 单元 格 区 域 被 选择 的 底 纹 填充 ， 合 早 击 “表格 样式 ”组 中 的 “边框 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 蛙 
击 “ 所 有 框 线 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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左 框 线 (L) 
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内 部 框 线 人 











步骤 03 ”设置 底 纹 和 边框 的 效果 


此 时 可 以 看 到 ， 在 表格 的 首 行 单元 格 区 域 ， 即 标题 栏 处 添加 了 选择 的 底 纹 和 边框 ,使 标题 栏 和 正文 的 内 容 在 格式 上 区 分 开 
来 ， 如 右 图 所 示 。 


现金 申 领 单 
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3.4 在 文档 中 创建 图 表 


e 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 商 品 销售 额 .docx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 商 品 销售 额 .docx 


e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 3 章 \3.4.2 利 用 表格 创建 图 表 .mp4 


3.4.1 插入 图 表 


各 种 图 表 类 型 会 显示 不 同 的 统计 效果 ， 每 种 效果 的 显示 都 会 使 比较 数据 的 目的 不 同 ， 例 如 比较 数据 的 百分比 、 数 据 的 友 展 趋 
势 等 。 用 己 应 该 根据 设计 图 表 最 终 的 目标 来 选择 不 同 的 图 表 类 型 ， 只 有 这 样 ， 在 文档 中 插入 的 图 表 才 能 为 数据 表达 提供 理想 的 结 
宋 。 

步骤 01 单 击 “ 图 表 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 将 插入 点 定位 在 要 插入 图 表 的 位 置 处 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 蛙 击 “插图 ”组 中 的 “图 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


个 \。 
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步骤 03 ”插入 图 表 效 果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 根 据 文档 中 的 表格 数据 ， 在 文档 中 显示 插入 了 一 个 三 维 饼 图 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 














9 第 一 季度 “第 二 邓 度 "第 三 季度 "第 四 季度 








3.4.2 ”利用 表格 创建 图 表 


插入 图 表 中 的 各 种 数据 都 是 系统 默认 的 ， 用 尸 需 要 在 表格 中 重新 编辑 和 文档 内 容 相符 的 数据 ， 才 能 使 图 表 友 挥 它 目 身 的 功 


ply 
CC 
oo 


步骤 01 显示 插入 的 工作 簿 


继续 上 一 小 节 中 的 文档 ， 在 录 些 情况 下 ， 插 入 图 表 的 同时 ， 文 档 中 会 目 动 插 入 一 个 Excel 工 作 注 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 单 击 “ 编 辑 数据 ”按钮 


如 果 由 于 某 些 原因 未 显示 该 工作 夭 ， 则 可 在 选中 图 表 后 ， 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “编辑 数据 ”按钮 ， 如 下 图 所 


商品 销 告 额 ,docx - Word 
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步骤 03 ”编辑 工作 表 中 的 数据 


在 工作 表 中 ， 修 改 标题 为 “商品 销售 额 ”， 更 改 商 品 每 个 季度 的 销售 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


Ea Microsoft Word 中 的 图 表 
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步骤 04 ”显示 插入 的 图 表 效 果 


此 时 可 以 看 到 根据 数据 的 大 小 匹配 了 每 季度 销售 额 所 占 图 表 的 面积 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 





通过 本 章 的 学 习 ， 相 信用 户 已 经 对 Word2016 如 何 插入 表格 、 对 插入 的 表格 进行 编辑 以 及 美化 表格 等 操作 有 了 一 定 的 了 解 。 


为 了 加 深 用 户 对 本 章 知 识 的 理解 ， 下 面 通过 一 个 实例 来 融 


小 


贯通 这 些 知 识 点 。 





e 原 始 文件 : 无 

se 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 应 聘 登 记 表 .docx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 3 章 \ 同 步 演练 .mp4 

步骤 01 插入 表格 


新 建 一 个 Word 文 档 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 表 格 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 蛙 击 “插入 表格 ” 选 


， 如 下 图 所 示 。 


[Oy 让 SmartArt 电 a 使, 


11 悦 圭 


二 


加 载 ”车 机 视频 ”链接 


煤 体 





步骤 02 设置 表格 尺寸 


弹出 “插入 表格 ”对 话 框 ，@ 在 “表格 尺寸 ”选项 组 下 设置 表格 的 列 数 为 “7”、 行 数 为 “10”， 人 之 后 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


























夯 | 国定 列 寅 (WW): 


| EF EF [= et = i 
孜 - = = C—O 











步骤 03 ”输入 表格 内 容 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 插入 的 表格 效果 ， 然 后 在 表格 中 输入 需要 的 文本 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 




















步骤 04 合并 单元 格 


命 选择 首 行 单元 格 区 域 ， 全 切换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 上 不， 合 单 击 “ 合 并 ”组 中 的 “合并 单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 









































四 | 绘制 表格 。 用 EF HE 衬 单元 格 | 宣 ]]|1.24 厘米 
[ 汪 榴 皮 擦 | 4 ee | 




















| 品 |209 厘 洲 : 


在 上 方 播 入 i \ 
匿 在 右 侧 播 入 FE E 自动 调整 > 


行 和 列 白 并 单元 格 大 小 





步骤 05 显示 合并 效果 


随后 即 可 看 到 首 行 单元 格 的 合并 效果 ， 重 复 此 方法 ， 根 据 需 要 合并 表格 中 其 他 单元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 




















图 在 下 方 播 入 图 合并 单元 格 ).62 厘米 > 
， 镭 在 在册 搬入 转 拆 分 单元 格 ”#3 14.63 厘米 。 
革 在 右 侧 播 入 ”加 拆 分 表格 中 自动 调整 > 

合并 单元 格 六 小 














步骤 07 拆 分 单元 格 


完成 操作 之 后 ， 文 档 的 标题 束 以 水 平 居 中 的 万 式 显 未 了 ，@ 将 插入 点 定位 在 需要 输入 身份 证 号 码 的 单元 格 中 ， 全 和 单 击 “ 合 
并 ”组 中 的 “ 拆 分 单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





EE i ~ 
单元 格 大 小 





步骤 08 设置 拆 分 单元 格 的 列 、 行 数 


弹出 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 ， 人 @ 设 置 拆 分 后 的 单元 格 列 数 为 “18”、 行 数 为 “1”， 人 @ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











家 庭 住址 * 





步骤 09 ” 拆 分 单元 格 效果 


返回 文档 中 可 以 看 到 ， 单 元 格 被 拆 分 为 行 18 列 的 单元 格 区 域 ， 方 便 输 入 18 位 身份 证 号 码 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


应 聘 登记 表 。 











步骤 10 ”套用 表格 样式 


切换 到 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 表格 样式 ， 如 下 图 所 示 。 































































































步骤 11 整体 效果 


完成 操作 之 后 ， 表 格 套 用 了 现 有 的 表格 样式 ， 整 个 应 聘 登 记 表 束 基 本 创建 完成 了 ， 整 体 效 果 如 下 图 所 示 。 































































































姓名 性 别 出 生日 期 

体重 身高 ? | 民族 * 

籍 中” | < 政治 面貌 * | | 健康 状况 = | 。 | - 
身份 证 号 | ep |e |e|e|p|p|e|e|e|e|elje|elp|e|lele|elh 
a 加 加 加 回国 
户口 类 型 ”| ， 

户口 所 在 ?| ， 

学 历 ” |。 | 专业 








_ 家 庭 住址 ?| ， 可 [ 联系 电话 2 























专家 氮 拔 ， 提 遍 办 公 效 率 的 诀 穷 

为 了 在 使 用 表格 时 ， 找 到 更 方便 快捷 的 方法 来 实现 某 些 操作 或 者 解决 一 些 比较 常见 的 困扰 ， 下 面 为 用 户 介绍 两 种 在 表格 的 纺 
辑 中 可 以 用 到 的 决 守 
决 穿 1 快速 插入 默认 胡 格 


一 般 来 说 ， 新 插入 的 表格 都 是 最 原始 的 空 日 表格 ,需要 对 表格 的 样式 重新 进行 设置 。 想 要 快速 地 插入 伟 有 固定 模板 样式 的 默 
认 表 格 ， 可 采用 以 下 方法 。 此 方法 在 很 大 程度 上 减少 了 工作 量 。 


具体 方法 为 : 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 人 @ 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 快 速 表格 ” 选 
项 ， 合 在 展开 的 下 级 列表 中 单 击 需 要 插入 的 默认 表格 模板 ， 如 下 左 图 所 示 ，4 即 可 在 文档 中 快速 插入 一 个 默认 的 表格 ,如 下 石 
所 示 。 


和 | 和 | 国 Oa inns [Ce 


寺 面 ” 宇 白 内 分 内 人 = 图 片 Li smartArt 图 表 拼 导 稚 回 


页 面 重 入 


DDDDDDDDL 


四 ”插入 表格 人 D.. 
加 ” 痊 制 表格 (D) 
Pr Excel 包子 表格 ( 罗 


EKTETm 2 





杂志 。 

笔记 本 ” 19 
便 委 清 p 1* 
钢笔 3+ 
铅笔 5 26 
荧光 笔 。 2 色 * 
前 刀 2 1 把 





诀 穷 2， 快速 平均 栏 这 与 行 高 


在 拥有 多 行 多 列 的 表格 中 ， 编 辑 表格 时 或 许 会 导致 这 些 单元 格 的 栏 宽 与 行 高 变 得 不 一 致 ， 使 整个 表格 看 起 来 不 够 整洁 美 
此 时 可 以 使 用 Word 提 供 的 一 些 功能 来 快速 平均 分 配 栏 宽 与 行 高 。 


具体 方法 为 : 自选 中 表格 中 的 任意 单元 格 ， 龟 切换 全 “表格 工具 -布局 ”选项 下 ， 登 单 击 “ 单 元 格 大 小 ”组 中 的 “分 布 


行 ”按钮 ， 表 格 中 的 所 有 单元 格 行 高 将 平均 分 配 成 一 样 的 局 原 ， 如 下 元 图 所 示 ， 再 单 击 “ 单 元 格 大 小 ”组 中 的 “分 布 列 ” 按 钮 ， 
表格 中 的 所 有 单元 格 栏 宽 将 平均 分 配 成 一 样 的 宽度 ， 全 最 后 效果 如 下 右 图 所 示 。 


团 在 下 方 插入 ， 田 合并 单元 机 
大 在 左 侧 插 入 国 拆 分 单元 格 
队 在 右 侧 插 和 记 拆 分 表格 


局 首 太 单元 格 六 小 


中 1.17 厘米 
自动 岗 整 呈 |2.07 悍 米 























第 4 章 ”插图 与 文档 的 完美 结合 


了 解 了 在 Word2016 中 使 用 表格 与 图 表 的 操作 后 ， 本 章 讲 解 在 Word2016 中 插入 图 片 、 图 形 及 设置 。 先 介绍 如 何在 文档 中 插 
入 并 调整 来 自 文 件 和 剪贴 画 中 的 图 片 ， 再 介绍 在 文档 中 插入 形状 以 图 解 文档 内 容 ， 最 后 介绍 在 文档 中 利用 SmartArt 图 形 创建 专 
业 图 形 的 操作 。 


4.1 ”在 文档 中 插入 并 更 改 图 片 


4.1.1 在 文档 中 插入 图 片 


在 文档 中 插入 和 文档 内 容 相符 的 图 片 ， 可 以 使 读者 在 查看 这 些 图 片 的 时 候 束 联想 起 相关 的 内 容 ， 即 实现 了 利用 图 片 对 内 容 加 


以 说 明 的 功能 。 
e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 说 说 祝酒 词 .docx 


e@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 说 说 祝酒 词 .docx 


步骤 01 插入 图 片 


打开 原始 文件 ，@ 将 插入 点 定位 在 需要 插入 图 片 的 位 置 上 ， 全 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 合 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “图 片 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


布局 。 “引用 


[了 ) 和 丛 SmartAr 
吓 | 图 表 
十 + 3 


说 说 祝酒 词 。 


祝酒 词 的 主机 特点 是 祝 忘 性 。 祝 诛 事 情 
福 。 一 般 来 说 祝酒 词 的 开头 部 分 可 以 表示 





弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 人 @ 进 入 图 片 保存 的 位 置 ， 全 选中 要 插入 的 图 片 ， 合 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Es 软件 (Dj 
ED 奏 专 (E:) 
Ea 背 份 (F:) 
BB 机 地 磋 盘 (6G;) 
:DD 开 动 器 IH’) 7 
立 性 名 [Ni snap5643,jpg 





步骤 03 ”插入 图 片 的 效果 


完成 操作 之 后 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 在 插入 点 定位 的 位 置 上 插入 了 所 选 的 图 片 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


说 说 祝酒 词 。 


rn 
避 酒 词 的 主要 特点 是 祝 原 性。 祝愿 事情 的 成 功 或 祝愿 美好 、 痒 


福 。 一 般 来 说 祝酒 词 的 并 头 部 分 可 以 表示 为 欢迎 、 问 候 或 表示 慰 





4.1 ”在 文档 中 插入 并 更 改 图 片 


4.1.1 在 文档 中 插入 图 片 


在 文档 中 插入 和 文档 内 容 相符 的 图 片 ， 可 以 使 读者 在 查看 这 些 图 片 的 时 候 束 联想 起 相关 的 内 容 ， 即 实现 了 利用 图 片 对 内 容 加 
以 说 明 的 功能 。 


9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 说 说 祝酒 词 .docx 


eo 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 说 说 祝酒 词 .docx 


步骤 01 插入 图 片 


打开 原始 文件 ，@ 将 插入 点 定位 在 需要 插入 图 片 的 位 置 上 ， 全 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 合 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “图 片 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


布局 ”引用 ”邮件 





图 加 载 





说 说 祝酒 词 。 
-©@ 
祝酒 词 的 主要 特点 是 祝愿 性 。 祝 愿 事情 
昼 。 一 般 来 说 祝酒 词 的 开关 部 分 可 以 表示 





弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 人 @ 进 入 图 片 保存 的 位 置 ， 全 选中 要 插入 的 图 片 ， 合 单 击 “插入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





ji 加 计算 机 


鼎 本 出 碰 盘 (C:) 
| 软件 (Dj 
5 大 考 (E:) 
BE 音 份 (F:) 
和 本 地 磁盘 (G:] 
-和 Cn 驱动 器 IH14 “~ 
立 件 名 (Mi snap5643,jpg 





步骤 03 ”插入 图 片 的 效果 


完成 操作 之 后 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 在 插入 点 定位 的 位 置 上 插入 了 所 选 的 图 片 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


说 说 祝 酒 辣 。 


祝酒 词 的 主机 将 氮 是 祝 蛛 性 。 祝 居 事 情 的 成 功 或 祝 诛 美好 、 笠 
福 。 一 般 来 说 祝酒 词 的 并 头 部 分 可 以 表示 为 欢迎 、 问 候 或 表示 慰 





4.1.2” 坊 况 图片 


在 网 页 上 或 计算 机 中 提取 的 图 片 往往 不 符合 用 尸 的 需要 ， 而 插入 的 图 片 形 状 也 不 一 定 都 很 美观 ， 这 时 可 以 利用 图 片 的 裁剪 功 
能 将 不 需要 的 内 容 删 除 ， 同 时 还 可 以 把 图 片 裁 况 成 想 要 的 任意 形状 。 


e 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 健 康 养 殖 室内 植物 .docx 
eo 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 健 康 养殖 室内 植物 .docx 


9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 4 章 \4.1.2 裁 剪 图 片 .mp4 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 图 片 ， 信 在“ 图片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 大 小 ”组 中 的 “裁剪 ”下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 
列表 中 单 击 “ 裁 前 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


外 |6.17 厘米 


一 一 一 一 : 





纵横 比 (和 


填充 山 ) 





步骤 02 ”对 图 片 进行 裁 竞 


将 姐 标 指针 指向 图 片 的 边 绿 ， 拖 动 昭 标 ， 即 可 对 图 片 进 行 裁 问 ， 况 去 图 片 中 不 需要 的 部 分 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”裁剪 图 片 的 形状 


人 @ 选 中 图 片 ，@ 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 大 小 ”组 中 的 “裁剪 ”下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 裁 
勇 为 形状 > 基本 形状 > 校 台 ” 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


| 寺 | 城 疯 (C 
[， 载 葛 为 形状 (SG) ， 


DODONNODOO 纵横 比 (A) 。， 
OANOWAOOOOOOG 
LOODF LOOOG 
OADOV STONO 
QC)E 
将 头马 和 汇 
中 人 扣 分 雪上 再 出 良 尺 才 桥 
6 9 VNDDD DTI 


ss 二 元 册 ) 


























































































步骤 04 ” 坟 剪 图 片 的 效果 


完成 操作 之 后 可 以 看 到 ， 图 片 中 多 余 的 部 分 被 剪 切 挥 了 ， 并 且 图 片 的 形状 被 剪 切 为 了 棱 台 形状 ,如 下 图 所 示 。 


健康 的 身体 是 我 们 每 一 个 人 更 好 地 生活 、 
工作 和 学 习 的 基础 ， 是 做 尾 何 事情 的 首要 前 担 。 健康 需要 有 乐观 开 半 的 生活 态度 ， 同 时 健 


康 也 来 自 拒 们 每 一 天 良好 的 生活 习惯 。 很 多 A 会 喜欢 室内 植物 ,但 古人 们 未 必 知 道 关 于 科 





4.1.3 ”旋转 图 片 角 度 


在 文档 中 插入 了 图 片 后 ， 用 户 可 以 根据 需要 对 图 片 的 角度 进行 旋转 ， 图 片 的 旋转 包括 多 种 旋转 方式 ， 也 可 以 选择 默认 的 旋转 
角度 ， 例 如 90" 和 180"。 根 据 实际 情况 对 图 片 进行 旋转 后 ， 可 以 使 图 片 与 文档 中 的 内 容 布 局 更 匹配 。 


e 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 健 康 养 殖 室 内 植物 1.docx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 健 康 养殖 室内 植物 1.docx 


步骤 01 ”水平 翻 转 图 片 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 图 片 ， 信 在“ 图片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “旋转 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
单 击 “水 平 翻转 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








2， 向 右 旋转 90°(R) 
4 向 左旋 转 90°(L) 


一 看” 垂直 活 转 QW) 


和 -= 








步骤 02 旋转 效果 


可 以 看 到 图 片 中 植物 的 朝向 改变 了 ， 从 石 万 改变 成 了 左 万 ， 图 片 实现 了 水 平 翻转 ， 如 下 图 所 示 。 


健康 的 身体 是 我 们 每 一 个 人 更 好 地 生活 、 
工作 和 学 习 的 基础 ， 是 做 尾 何 事情 的 首要 前 挥 。 健 康 需要 有 乐观 开 半 的 生 洁 访 度 ， 同 时 健 
康 也 来 自我 们 每 一 天 良好 的 生活 习惯 。 很 条 入 坛 喜 欢 室 内 植物 ， 但 是 他 们 未 必 知 赴 关 于 种 





扩展 操作 


除了 直接 在 “旋转 ”下 拉 列 表 中 选择 旋转 的 方式 外 ， 还 可 以 在 “旋转 ”下 拉 列 表 中 单 击 “其 他 旋转 选项 ”选项 ， 在 弹出 
的 “布局 ”对话 框 中 自 定义 图 片 旋 转 的 角度 ， 通 过 调节 旋转 角度 ， 可 以 控制 图 片 向 左 、 向 右 旋 转 或 者 是 重 直 、 水 平 旋转 。 


4.1.4 ”调整 图 片 的 艺术 效果 

对 图 片 进行 艺术 效果 的 添加 可 以 使 图 片 更 像 草图 或 者 是 油画 。 艺 术 效 果 的 类 型 当然 也 是 多 种 多 样 的 ， 选 择 任意 一 种 类 型 来 调 
整 图 片 的 艺术 效果 ， 都 能 让 图 片 在 视 完 感 观 上 友 生 很 大 的 变化 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 健 康 养殖 室内 植物 3.docx 


9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 健 康 养殖 室内 植物 3.docx 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 图 片 ， 信 在“ 图片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “艺术 效果 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 
表 中 单 击 “ 画 图 刷 ” 效 果 ， 如 右 图 所 示 。 


达 图 片 边框 
=| 二 图 片 效果 





步骤 02 图 片 调 整 后 的 效果 


完成 操作 之 后 ， 此 时 图 片 以 画图 刷 的 艺术 效果 显示 ， 如 右 图 所 示 。 





扩展 操作 


除了 在 “艺术 效果 ”的 下 拉 列 表 中 选择 默认 的 艺术 效果 外 ， 还 可 以 自 定义 图 片 的 艺术 效果 ,在 “艺术 效果 ”下 拉 列 表 中 单 
击 “ 艺 术 效果 选项 ”选项 ， 在 弹出 的 “设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 中 单 击 “艺术 效果 选项， 在 “艺术 效果 ”选项 面板 中 选择 需 
的 艺术 效果 类 型 ， 并 且 可 以 对 艺术 效果 的 透明 度 和 细节 进行 调整 。 


4.1.5 ”调整 图 片 色调 与 ; 续 

更 改 图 片 的 色调 可 以 改变 图 片 的 视 党 效果 ， 提 高 图 片 与 内 容 的 匹配 度 。 更 改 图 片 的 光线 可 以 达到 改变 图 片 的 亮度 、 提 高 或 降 
低 图 片 和 文档 背景 的 对 比 度 大 小 ， 使 图 片 与 整个 文档 需要 展现 的 效果 更 相符 。 

se 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 健 康 养殖 室内 植物 4.docx 

e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 健 康 养 殖 室内 植物 4.docx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 4 章 \4.1.5 调 整 图 片 色调 与 光线 .mp4 

步骤 01 调整 图 片 的 色调 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 图 片 ， 人 在“ 图片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 调 整 ”组 中 的 “颜色 ”下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 
列表 中 单 击 “颜色 饱和 度 ” 组 中 的 “饱和 度 200%” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 





















































步骤 02 调整 色调 后 的 效果 


完成 操作 之 后 ， 返 回 文档 中 即 可 看 到 改变 的 图 片 色温 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


健康 的 身体 是 找 们 每 一 个 人 更 好 


工作 初 六 习 的 基础 ， 是 做 任何 事情 的 首要 前 控 。 健康 需要 有 所 观 开 半 的 生 河 态 度 





步骤 03 ”改变 图 片 的 光 续 


合 单 击 “ 调 整 ”组 中 的 “更 正 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 亮 度 / 对 比 度 ”组 中 的 “亮度 : +20% 对 比 度 : - 
40%” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 








| 
国 


| 亮度 : +20% 对 比 度 ; -40% 
”计时 。 虱 | 


步骤 04 ”改变 图 片 光 线 后 的 效果 


完成 操作 之 后 ， 图 片 中 的 植物 颜色 和 育 景 颜色 的 腕 大 裤 改变 ， 整 个 图 在原 来 的 基础 上 变 蜡 了 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


健康 的 身体 是 找 { 们 每 一 个 人 更 好 : 
工作 和 学 习 的 基础 ， 是 做 任何 事情 的 首要 前 担 。 健康 需要 有 乐观 开 半 的 生 洛 访 度 ， 


4.1.6 ”设置 图 片 样式 


设置 图 片 的 样式 是 从 图 片 的 整体 外 观 上 对 图 片 做 出 调整 。 图 片 的 样式 调整 主要 包括 为 图 片 加 上 不 同 材 质 或 者 不 同形 状 的 相 


， 以 及 让 一 张 平 面 的 图 片 通过 样式 的 改变 产生 一 种 相对 立体 的 效果 。 在 Word2016 中 预 设 了 许多 种 风格 迎 异 又 美观 的 图 片 样 
， 通 过 这 些 预 设 的 图 片 样式 ， 能 够 快速 完成 许多 媲美 专业 图 形 软件 的 编辑 。 


9 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 健 康 养殖 室内 植物 5.docx 


9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 健 康 养殖 室内 植物 5.docx 


步骤 01 打开 图 片 样式 库 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 图 片 ， 信 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 评 于 让 


同 屯 





步骤 02 ”选择 图 片 样式 


在 展开 的 图 片 样式 库 中 选择 “和 柔 化 边 绿 起 形 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”改变 样式 后 的 效果 


改变 图 片 的 样式 后 ， 图 片 的 边缘 变 得 柔和 和 、 模 糊 ， 从 而 使 得 图 片 的 整体 质感 更 加 生动 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


健康 的 身体 是 我 们 每 一 个 人 更 好 
工作 和 学 习 的 基础 ， 是 做 任何 事情 的 首要 前 手 。 健康 需要 有 和 泉 观 开 闻 的 生活 态度 





4.1.7 ”设置 图 片 在 文档 中 的 环绕 万 式 


通过 自动 换行 功能 可 以 更 改 图 片 在 文字 四 周 的 环绕 方式 ， 包 括 诅 入 型 、 四 周 型 环绕 、 紧 密 型 环绕 以 及 衬 于 文字 上 、 下 方 等 。 
9 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 健 康 养殖 室内 植物 6.docx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 健 康 养殖 室内 植物 6.docx 


e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 4 章 \4.1.7 设 置 图 片 在 文档 中 的 环绕 方式 .mp4 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 图 片 ， 信 在“ 图片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “环绕 文字 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 
表 中 单 击 “ 四 周 型 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


紧密 型 环绕 四 
穿越 型 环绕 (H) 
上 下 型 环绕 (0) 
衬 于 文字 下 方 (D) 
浮 于 文字 上 方 (N) 
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步骤 02 显示 图 片 环绕 设置 效果 


随后 即 可 看 到 图 片 设置 为 四 周 环绕 型 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


健康 的 身体 是 我 们 每 一 个 人 更 好 地 
生 洁 、 工作 和 学 习 的 基础 ， 是 做 任何 事 
情 的 首要 前 近 。 健康 需要 有 和 泉 观 开户 的 
生活 态度 ， 同 时 健康 也 来 自我 们 每 一 天 


展 好 的 生 洁 习惯 。 很 多 八 会计 双 室 内 植 
物 ， 但 是 他 们 未 必 知 意 天 十 种 养 室 内 杆 
物 的 健康 知识 ,下面 一 起 来 看 看 天 于 室 
内 植物 的 几 个 注意 要 点 : * 

检查 虫害 : 检查 植物 的 鞋 部 尽 叶 片 下 是 天 有 害虫 及 虫 即 。 这些 初 称 植 物 应 说 与 其 他 名 





步骤 03 ”调整 图 片 位 置 


将 鼠标 指向 图 片 ， 此 时 鼠标 指针 是 十字 箭头 形状 ， 拖 动 图 片 至 适合 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


一 健康 的 身体 是 我 们 每 一 个 人 C 
生活 、 工 作 和 学 习 的 基础 ; 是 做 
情 的 首要 前 提 。 健 康 需 要 有 乐观 


生活 态度 ， 同 时 健康 也 来 目 我 们 


良好 的 生活 习惯 。 很 多 人 会 喜欢 

网 ， 但 是 他 们 未 必 知 道 关于 种 状 

黎 的 健康 知识 ， 下 面 一 起 来 看 看 人 

内 植物 的 几 个 注意 要 点 : 。 OO- » 
检查 虫害 : 检查 植物 的 莹 部 及 叶片 下 是 否 有 害虫 及 虫 久 。 这 些 初 移植 物 应 该 与 其 他 倪 








步骤 04 ”调整 后 的 效果 


释放 妇 标 后 ， 图 片 移 公 内 容 中 合适 位 置 处 ， 图 片 崇 密 环绕 而 又 不 遮挡 文字 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


健康 的 身体 是 我 们 每 一 个 人 车 好 地 生 
洁 、 工作 和 学 习 的 基础 ， 是 做 任何 事情 的 首 
要 前 担 。 健康 需 要 有 乐观 开朗 的 生 洗 坊 度 ， 
同时 健康 也 来 自我 们 每 一 天 良好 的 生 洁 习 


惯 。 很 务 信 会 喜 驳 室内 植物 ， 但 是 他 们 未 必 
知 直 天 十 种 养 室内 植物 H 健 康 知 只， 下 面 一 
起 来 看 看 关于 室内 植物 的 几 个 注意 要 氮 ; * 
检查 虫害 : 检查 植物 的 鞋 部 及 叶片 下 是 
吝 有 害虫 太 虫 旷 。 这 些 初 称 植物 应 该 与 其 他 坚 栽 植物 分 开 接 放 1 个 月 时 间 ， 以 防止 可 能 家 
生 的 交叉 感染 。 一 旦 发 现 害虫 ， 应 该 立即 使 用 杀 虫 剂 处 理 。* 





4.1.8 ”将 图 片 转换 为 SmartArt 图 形 


在 文档 中 插入 图 片 后 ， 可 以 将 图 片 转换 为 SmartArt 图 形 ， 转 换 后 ， 在 更 改 为 相应 的 SmartArt 形 状 的 基础 上 ， 不 仅 保 留 了 原 


来 的 图 片 内 容 ， 还 在 图 片 中 添加 了 一 个 空 日 文本 框 ， 用 尸 可 以 在 文本 框 中 输入 内 容 ， 为 图 片 添加 标题 或 者 提示 语 ， 让 整个 图 示 看 
起 来 更 生动 有 趣 。 


9 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 健 康 养殖 室内 植物 7.docx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 健 康 养殖 室内 植物 7.docx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 4 章 \4.1.8 将 图 片 转换 为 SmartArt 图 形 .mp4 
步骤 01 选择 SmartArt 图 形 类 型 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 图 片 ， 售 在“ 图片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 的 “图 片 版 式 ”下 三 角 按钮 ， 合 在 展 
开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 此 形 图 片 题 注 询 表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 

















步骤 02 ”转换 后 的 效果 


此 时 图 片 转换 成 为 SmartArt 图 形 ， 可 在 文本 框 中 输入 相应 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


健康 的 身体 是 我 们 每 一 个 人 更 好 地 生活 、 工 作 和 学 习 的 基础 ， 是 做 任何 事情 的 首要 前 
近 。 健 康 堪 要 有 和 朱 观 开 并 的 生 洁 访 度 ， 同 时 
健康 也 来 目 拒 们 每 一 天 良好 的 生 洁 习惯 。 委 
私人 会 喜 允 宇和 内 植物 ， 但 是 他 们 未 必 知 道 夭 


于 种 养 室内 植物 的 健康 知 只 ， 下 面 一 起 来 看 
看 关于 室内 植物 的 几 个 注意 要 点 : * 
检查 虫害 : 检查 植物 的 董 部 尽 叶 片 下 是 
二 有 害虫 及 虫 明 。 这 些 初 移植 物 应 该 与 其 他 
僵 栽 植物 分 开 授 族 1 个 月 时 间 ， 以 防止 可 能 
发生 的 交 灵 感染 。 一 旦 点 现 害 虫 ， 应 该 并 即使 用 杀 虫 剂 处 理 。* 





步骤 03 ”设置 形状 填充 颜色 
输入 文本 后 ，@ 选 中 文本 框 ， 信 在 “SmartArt 工 具 - 格 式 ”选项 卡 下 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 填充 ”下 三 角 按钮 ， 在 
展开 的 颜色 库 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


国 国 加 右面 到 包 一 


是 | [PPP i 





形状 样式 
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无 填充 颜色 (局 


| 图 片 (D). 


为 植物 的 几 个 注 | 





步骤 04 ”显示 设置 效果 


最 后 即 可 看 到 转换 为 9martArt 图 形 并 设置 填充 颜色 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


健康 的 身体 是 我 们 每 一 个 人 更 好 地 生 滞 、 工 作 和 学 习 的 基础 ， 是 做 任何 事情 的 于 
近 。 健 康 需 要 有 乐观 开朗 的 生活 访 度 ， 
健康 也 来 自我 们 每 一 天 良好 的 生活 习 
条 人 会 喜欢 室内 植物 ， 但 是 他 们 未 必 铬 


于 种 养 室内 植物 的 健康 知识 ， 下 面 一 起 
看 关于 室内 植物 的 几 个 注意 要 点 : 。 
检查 虫害 : 检查 植物 的 茎 部 及 叶 上 
否 有 害虫 及 虫 卯 。 这 些 初 移植 物 应 该 与 
盆栽 植物 分 开 摆 放 1 个 月 时 间 ， 以 防 





4.2 ”利用 形状 图 解 文档 内 容 


4.2.1 “在 文档 中 插入 形状 并 添加 文字 


在 日 常 工作 中 ， 当 用 户 在 制作 组 织 结构 图 、 流 程 图 、 名 片 、 印 章 等 文档 的 时 候 ， 都 会 需要 在 文档 中 插入 一 些 形状 ， 例 如 圆 


形 、 三 角形 、 正 方形 等 基本 形状 ， 或 是 一 些 基 本 形状 以 外 的 形状 ， 例 如 箭头 形状 、 标 注 形状 等 。 为 文档 插入 形状 后 ， 需 要 在 形状 
中 添加 文字 来 显示 形状 的 作用 。 


原始 文件 : 无 
。 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 职 业 规划 .docx 


e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 4 章 \4.2.1 在 文档 中 插入 形状 并 添加 文字 .mp4 


新 建 一 个 Word 文 档 ，@ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 合 单 击 “插图 ”组 中 的 “形状 ”下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
“等 腰 三 角形 ”形状 ， 如 下 图 所 示 。 


一 
DB %™N1t 


线条 
ALbbuunAND3 


回 四 中 关上 本 一 郴 基 人心 他 口 个 四 


全 OOGLITC 日 
器 口 ] 侣 ) 图 等 医 一 角形 | 改 六 让 《个 





步骤 02 绘制 形状 


此 时 鼠标 指针 呈现 十 字形 ， 拖 动 鼠 标 在 文档 中 绘制 出 一 个 合适 大 小 的 等 腰 三 角形 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 03 ”在 形状 中 输入 文本 


选中 图 形 ， 按 住 【Ctrl+D】 组 合 键 ， 可 将 绘制 好 的 等 腰 三 角形 复制 并 粘贴 在 文档 中 ， 根 据 这 种 方法 复制 三 个 同样 的 形状 ， 
如 下 图 所 示 。 


引 





步 又 04 ”移动 形状 


使 用 鼠标 移动 、 倒 置 这 些 形状 ， 组 成 如 下 图 所 示 的 效果 。 





步骤 05 插入 文本 框 


@@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 文 本 框 ” 下 三 角 按 钮 ， 仿 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 简 单 文 本 框 ” 选 项 ， 如 下 图 所 


| 六 smartArt 
川 图 表 


中 应 用 商店 
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步骤 06 移动 文本 框 


四 在 插入 的 文本 框 中 输入 合适 的 文本 内 容 ， 然 后 将 鼠标 指针 移 至 文本 框 上 ， 勺 当 鼠 标 指针 变 为 双向 的 十 字 箭头 时 ， 拖 动 鼠 标 
将 文本 框 移动 到 合适 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 07 设置 文本 框 的 填充 癌 色 


合 石 击 该 文本 框 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 填 充 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 颜色 库 中 单 击 “无 填充 颜色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


- 劲 交 色 
国 国 加 加 加 国 国 


直人 
标准 色 


g5 ”其 他 填充 颜色 (M).. 








步骤 08 ”设置 文本 框 的 边框 颜色 


合 石 击 文本 框 ， 人 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 边 框 ”按钮 ， 人 在 弹出 的 颜色 库 中 单 击 “ 无 轮廓 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


标准 色 





得 ”其 他 轮 廊 颜 色 (M)... 


步骤 09 ”显示 插入 的 形状 和 文本 框 效 果 


使 用 【Ctrl+D】 组 合 键 ， 复 制 粘贴 相同 的 三 个 文本 框 ， 然 后 将 这 三 个 文本 框 移动 到 合适 的 位 置 并 输入 合适 的 文本 内 容 ， 最 
终 的 效果 如 石 图 所 示 。 











扩展 操作 


在 为 形状 插入 文字 的 时 候 ， 可 以 直接 在 图 像 上 输入 文字 ， 但 是 这 样 的 插入 方式 有 一 定 的 局 限 性 。 使 用 插入 文本 框 的 方式 可 以 
将 文字 任意 摆 放 ， 并 且 和 形状 区 分 开 来 成 为 一 个 独立 的 对 象 ， 便 于 修改 和 移动 。 


4.2 利用 形状 图 解 文档 内 容 


4.2.1 “在 文档 中 插入 形状 并 添加 文字 


在 日 常 工作 中 ， 当 用 户 在 制作 组 织 结构 图 、 流 程 图 、 名 片 、 印 章 等 文档 的 时 候 ， 都 会 需要 在 文档 中 插入 一 些 形状 ， 例 如 圆 
形 、 三 角形 、 正 方形 等 基本 形状 ， 或 是 一 些 基 本 形状 以 外 的 形状 ， 例 如 箭头 形状 、 标 注 形状 等 。 为 文档 插入 形状 后 ， 需 要 在 形状 
中 添加 文字 来 显示 形状 的 作用 。 


原始 文件 : 无 
。 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 职 业 规划 .docx 


9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 4 章 \4.2.1 在 文档 中 插入 形状 并 添加 文字 .mp4 


新 建 一 个 Word 文 档 ，@ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 合 单 击 “插图 ”组 中 的 “形状 ”下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 等 腰 三 角形 ”形状 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 绘制 形状 


此 时 鼠标 指针 呈现 十 字形 ， 拖 动 鼠 标 在 文档 中 绘制 出 一 个 合适 大 小 的 等 腰 三 角形 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 03 ”在 形状 中 输入 文本 


选中 图 形 ， 按 住 【Ctrl+D】 组 合 键 ， 可 将 绘制 好 的 等 腰 三 角形 复制 并 粘贴 在 文档 中 ， 根 据 这 种 方法 复制 三 个 同样 的 形状 ， 
如 下 图 所 示 。 


引 





步 又 04 ”移动 形状 


使 用 鼠标 移动 、 倒 置 这 些 形状 ， 组 成 如 下 图 所 示 的 效果 。 





步骤 05 插入 文本 框 


@@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 文 本 框 ” 下 三 角 按 钮 ， 仿 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 简 单 文 本 框 ” 选 项 ， 如 下 图 所 
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步骤 06 移动 文本 框 


四 在 插入 的 文本 框 中 输入 合适 的 文本 内 容 ， 然 后 将 鼠标 指针 移 至 文本 框 上 ， 勺 当 鼠 标 指针 变 为 双向 的 十 字 箭头 时 ， 拖 动 鼠 标 
将 文本 框 移动 到 合适 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 07 设置 文本 框 的 填充 癌 色 


合 石 击 该 文本 框 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 填 充 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 颜色 库 中 单 击 “无 填充 颜色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


- 劲 交 色 
国 国 加 加 加 国 国 


直人 
标准 色 


g5 ”其 他 填充 颜色 (M).. 








步骤 08 ”设置 文本 框 的 边框 颜色 


合 石 击 文本 框 ， 人 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 边 框 ”按钮 ， 人 在 弹出 的 颜色 库 中 单 击 “ 无 轮廓 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


标准 色 





得 ”其 他 轮 廊 颜 色 (M)... 


步骤 09 ”显示 插入 的 形状 和 文本 框 效 果 


使 用 【Ctrl+D】 组 合 键 ， 复 制 粘贴 相同 的 三 个 文本 框 ， 然 后 将 这 三 个 文本 框 移动 到 合适 的 位 置 并 输入 合适 的 文本 内 容 ， 最 
终 的 效果 如 石 图 所 示 。 





扩展 操作 


在 为 形状 插入 文字 的 时 候 ， 可 以 直接 在 图 像 上 输入 文字 ， 但 是 这 样 的 插入 方式 有 一 定 的 局 限 性 。 使 用 插入 文本 框 的 方式 可 以 
将 文字 任意 摆 放 ， 并 且 和 形状 区 分 开 来 成 为 一 个 独立 的 对 象 ， 便 于 修改 和 移动 。 


4.2.2 ”组 合 形状 
在 一 个 文档 中 可 以 绘制 多 个 形状 图 形 ， 当 要 进行 统一 操作 的 时 候 ， 可 以 把 这 些 图 形 组 合 起 来 ， 这 样 就 能 同时 对 所 有 的 形状 进 


行 设置 ， 而 无 需 担心 形状 组 合 之 后 的 单个 形状 修改 是 否 会 有 影响 ， 因 为 在 被 组 合 的 图 形 组 中 ， 仍 然 可 以 单独 选中 其 中 一 个 图 形 进 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 职 业 规划 1.docx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 职 业 规划 1.docx 


步骤 01 选中 形状 


打开 原始 文件 ， 按 住 【Ctrl】 刍 不 放 ， 将 妃 标 指针 指向 形状 ， 当 鼠标 指针 的 右上 角 出 现 一 个 十 字形 时 ， 连 续 选中 所 有 形状 ， 
如 右 图 所 示 。 











步骤 02 使 用 组 合 功 能 


全 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 询 ” 组 中 的 “组 合 ”按钮 ， 仿 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 组 合 ”选项 ， 如 下 图 所 


SEE 1 
图] 上 移 一 层 ” 导 对 齐 > 
排 询 











步骤 03 ”组 合 效果 


随后 即 可 在 文档 中 看 到 选中 的 多 个 形状 被 组 合成 了 一 个 整体 图 形 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 





4.2.3 ”套用 形状 样式 

系统 中 含有 许多 默认 的 形状 样式 ， 这 些 样式 以 颜色 和 边框 轮廓 的 不 同 为 依据 进行 分 类 ， 直 接 套 用 这 些 样式 可 以 轻松 地 改变 图 
形 外 观 。 

e 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 职 业 规 划 2.docx 


。 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 职 业 规 划 2.docx 


步骤 01 打开 形状 样式 库 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 图 形 ， 全 切换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ， 合 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
































步骤 03 ”套用 样式 后 的 效果 


完成 操作 之 后 ， 整 个 图 形 的 样式 束 友 生 了 改变 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 





知识 进 阶 ”取消 组 合 


对 于 已 经 组 合 的 图 形 ， 想 要 取消 组 合 的 时 候 ， 可 以 选中 图 形 ， 单 击 “ 排 列 ”组 中 的 “组 合 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 


击 “取消 组 合 ” 选项 3 


4.3 ”使 用 己 术 字 美 化 文档 


4.3.1 在 文档 中 插入 乙 术 字 


艺术 字 就 是 在 形状 、 颜 色 、 立 体感 等 方面 具有 一 定 闭 饰 效 果 的 字体 。 在 文档 中 插入 艺术 字 可 以 美化 文档 。 
e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 职 业 规划 3.docx 


e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 职 业 规 划 3.docx 


打开 原始 文件 ， 将 插入 点 定位 在 文档 的 开头 ， 人 @ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “艺术 字 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 艺术 
字库 中 选择 合适 的 艺术 字样 式 ， 如 下 图 所 示 。 





批注 【页 局 和 让 脚 








步骤 02 ”插入 艺术 字 占 位 符 


此 时 在 文档 中 出 现 艺 术 字 样式 的 占 位 符 ， 并 且 目 动 选中 占 位 符 中 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”插入 亏 术 字 


在 占 位 符 中 输入 新 的 文本 ， 由 于 在 上 一 幅 图 中 艺术 字 占 位 符 浮 于 形状 上 方 ， 而 未 有 多 余 的 位 置 供 占 位 符 显示 ， 所 以 可 使 用 
【Enter】 键 在 形状 的 上 方 留 出 部 分 空间 ， 如 下 图 所 示 。 





拖 动 艺术 字 的 占 位 符 ， 将 其 调整 到 合适 的 位 置 ， 即 可 看 到 插入 艺术 字 后 的 文档 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


职业 生涯 发 展 规划 


Ee 到 和 





4.3 “使 用 艺术 字 美化 文档 


4.3.1 “在 文档 中 插入 艺术 字 


艺术 字 融 是 在 形 状 、 颜 色 、 立 体感 等 方面 具有 一 定妆 饰 效果 的 字体 。 在 文档 中 插入 艺术 字 可 以 美化 文档 。 
9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 职 业 规划 3.docx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 职 业 规 划 3.docx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 4 章 \4.3.1 在 文档 中 插入 艺术 字 .mp4 

步骤 01 选择 艺术 字样 式 


打开 原始 文件 ， 将 插入 点 定位 在 文档 的 开头 ， 人 @ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “艺术 字 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 艺术 
字库 中 选择 合适 的 艺术 字样 式 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”插入 忆 术 字 占 位 符 


此 时 在 文档 中 出 现 艺 术 字 样式 的 占 位 符 ， 并 且 目 动 选中 占 位 符 中 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”插入 亏 术 字 


在 占 位 待 中 输入 新 的 文本 ， 由 于 在 上 一 幅 图 中 艺术 字 占 位 符 浮 于 形状 上 方 ， 而 未 有 多 余 的 位 置 供 占 位 符 显 示 ， 所 以 可 使 用 
【Enter】 键 在 形状 的 上 方 留 出 部 分 空间 ， 如 下 图 所 示 。 





抑 动 艺术 字 的 占 位 符 ， 将 其 调整 到 合适 的 位 置 ， 即 可 看 到 插入 艺术 字 后 的 文档 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


职业 生涯 发 展 规划 





4.3.2 ”编辑 己 术 字 

用 户 可 以 对 插入 的 艺术 字 进 行 编辑 。 编 辑 艺术 字 包 括 改变 字体 的 填充 效果 、 轮 廓 和 外 观 。 通 过 这 些 设置 可 以 创建 具有 自身 特 
点 的 艺术 字 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 职 业 规划 4.docx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 职 业 规 划 4.docx 

e 视 频 教学 : 无 

步骤 01 填充 艺术 字 文 本 颜色 


打开 原始 文件 ，@ 切 换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 ， 合 单 击 “艺术 字样 式 ” 组 中 的 “文本 填充 ”按钮 ， 合 在 展开 的 颜色 
库 中 选择 合适 的 填充 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


职业 规划 4,deocx - Word 


天 斤 我 你 枉 要 做 什么 

















二 





步骤 02 设置 文本 映像 效果 


全 和 单 击 “ 亏 术 字 样式 ”组 中 的 “文本 效果 ”按钮 ， 他 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “ 友 光 ”选项 ， 合 在 展开 的 级 联 列 表 中 单 击 合 
适 的 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 
































步骤 03 ”设置 映像 后 的 效果 


完成 操作 之 后 ， 即 可 看 到 插入 的 艺术 字 的 轮廓 附加 了 选择 颜色 的 友 光 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


职业 生源 发 展 规划 





4.4 使 用 SmartArt 创 建 专业 图 形 


4.4.1 ”插入 SmartArt 图 形 并 添加 文本 


SmartArt 图 形 是 一 种 图 形 和 文字 相 结 合 的 图 形 ， 常 用 于 建立 流程 图 、 结 构图 等 。 
SmartArt 图 形 拥有 多 种 类 型 和 布局 ， 要 利用 SmartArt 图 来 表现 某 种 内 容 ， 需 要 选择 适合 的 类 型 才能 达到 目的 。 
e 原 始 文件 : 无 

9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 人 员 结 构图 .docx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视频 \ 第 4 章 \4.4.1 揪 入 SmatrtAtt 图 形 并 添加 文本 .mp4 

插图 与 文档 的 完美 结合 

步骤 01 插入 SmartArt 图 形 


新 建 一 个 空 日 文档 ，@ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 全 日 击 “插图 ”组 中 的 “SmartArt” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”选择 SmartArt 图 形 类 型 


弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 层 次 结构 ”选项 ， 信 在 “层次 结构 ”选项 面板 中 单 击 “组 织 结 构图 ”图 标 ， 
如 下 图 所 示 。 























步骤 03 ”插入 SmartArt 图 形 的 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 插入 的 SmartArt 图 形 ， 将 插入 点 定位 在 SmartArt 图 形 的 第 一 个 文本 占 位 符 中 ， 
如 下 图 所 示 。 








步骤 04 ”输入 文本 


在 其 中 输入 文本 ,参照 上 一 步 中 的 操作 继续 为 图 形 中 的 对 象 添 加 文本 ， 完 成 整个 结构 图 内 容 的 填写 ， 如 下 图 所 示 。 


财务 经 理 人 事 总 I 





4.4 使 用 SmartArt 创 建 专 业 图 形 


4.4.1 插入 SmartArt 图 形 并 添加 文本 


SmartArt 图 形 是 一 种 图 形 和 文字 相 结 合 的 图 形 ， 常 用 于 建立 流程 图 、 结 构图 等 。 

SmartArt 图 形 拥有 多 种 类 型 和 布局 ， 要 利用 SmartArt 图 来 表现 某 种 内 容 ， 需 要 选择 适合 的 类 型 才能 达到 目的 。 
e 原 始 文件 : 无 

e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 人 员 结 构图 .docx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 4 章 \4.4.1 持 入 SmartAtt 图 形 并 添加 文本 .mp4 

插图 与 文档 的 完美 结合 

步骤 01 插入 SmartArt 图 形 


新 建 一 个 空 日 文档 ，@ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 合 蛙 击 “插图 ”组 中 的 “SmartArt” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”选择 SmartArt 图 形 类 型 


弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 层 次 结构 ”选项 ， 信 在 “层次 结构 ”选项 面板 中 单 击 “组 织 结 构图 ”图 标 ， 
如 下 图 所 示 。 























步骤 03 ”插入 SmartArt 图 形 的 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 插入 的 SmartArt 图 形 ， 将 插入 点 定位 在 SmartArt 图 形 的 第 一 个 文本 占 位 符 中 ， 
如 下 图 所 示 。 








步骤 04 ”输入 文本 


在 其 中 输入 文本 ,参照 上 一 步 中 的 操作 继续 为 图 形 中 的 对 象 添 加 文本 ， 完 成 整个 结构 图 内 容 的 填写 ， 如 下 图 所 示 。 
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4.4.2 ” 色 能 的 形状 添加 功能 


在 SmartArt 图 形 中 ， 新 添加 的 图 形 默 认 的 形状 对 象 毕竟 有 限 ， 有 时 候 无 法 满足 用 户 的 设计 需求 。 利 用 SmartArt 图 形 中 的 形 


状 添 加 功能 可 以 为 SmartArt 图 形 添加 更 多 的 形状 ， 使 SmartArt 图 形 的 设计 更 加 灵活 多 变 。 添 加 的 形状 既 可 以 显示 在 所 选 图 形 的 
后 方 ， 也 可 以 显示 在 前 方 、 上 方 或 者 下 方 ， 还 可 以 为 对 多 添加 助理 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 人 员 结 构图 1.docx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 人 员 结 构图 1.docx 


步骤 01 添加 助理 形状 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 “营销 经 理 ” 所 在 形状 ， 人 切换 到 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ， 全 单 击 “ 创 建 图形 ” 组 中 的 “ 添 


加 形状 ”下 三 角 按钮 ， 人 之 后 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 添 加 助理 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


人 员 结 构图 1.docx - Word 


FE 到 在 后 面 添加 形状 (A) 
部 在 前 面 添加 形状 (B) 
世 在 上 方 添加 形状 (W) 


最 ， 在 下 方 添加 形状 (W) 


了 局， 添加 助理 中 人 
营销 经 理 





步骤 02 在 所 选 图形 前 添加 同等 级 形状 


此 时 在 所 选 形状 的 左下 方 添加 了 一 个 助理 分 文 形状 ， 和 选中 该 形状 ， 铺 单 击 “ 创 建 图 形 ” 组 中 的 “添加 形状 ”下 三 角 按 
钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 在 前 面 添 加 形状 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 











在 上 方 添加 形状 (VW) 


在 下 方 添加 形状 (W) 
添加 助理 中 





步骤 03 ”完善 图 形 后 的 效果 


此 时 ， 在 助理 形状 的 前 方 添加 了 一 个 同等 级 的 形状 ， 完 成 形状 的 添加 后 ， 分 别 在 这 两 个 添加 的 形状 中 添加 文本 以 完善 图 形 ， 
效果 如 右 图 所 示 。 


营销 经 理 固 财务 经 理 
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4.4.3 ”应 用 SmartArt 图 形 配色 方案 和 样式 

创建 好 SmartArt 图 形 后 ， 可 以 根据 需要 对 SmartArt 图 形 的 颜色 进行 更 改 ， 从 一 种 颜色 改变 成 由 多 种 颜色 组 成 的 SmartArt 图 
形 。 也 可 以 套用 现 有 的 样式 更 改 SmartArt 图 形 的 外 观 ， 例 如 将 二 维 SmartArt 图 形变 成 三 维 SmartArt 图 形 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 人 员 结 构图 2.docx 

e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 人 员 结 构图 2.docx 


e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 4 章 \4.4.3 应 用 SmartAtt 图 形 配 色 方案 和 样式 .mp4 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 图 形 ， 信 在 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “SmartArt 样 式 ” 组 中 的 “更 改 颜 色 ” 按 钮 ， 人 @ 在 
展开 的 样式 库 中 选择 “彩色 ”组 中 的 第 4 种 颜色 ， 如 右 图 所 示 。 









































步骤 02 更 改 颜色 后 的 效果 


选择 了 颜色 之 后 ，SmartArt 图 形 的 效果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 样式 


单 击 “smartArt 样 式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 “三 维 ” 组 中 的 “ 砖 块 场景 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”改变 样式 后 的 效果 


完成 操作 之 后 ，SmartArt 图 形 的 样式 就 以 人 砖 块 堆积 的 形式 展示 ， 如 右 图 所 示 。 





4.4.4” 自 定义 SmartArt 图 形 中 的 形状 样式 

除了 可 以 为 SmartArt 图 形 统一 套用 形状 样式 外 ， 用 户 还 可 以 对 SmartArt 图 形 中 的 某 个 形状 使 用 单独 的 形状 样式 。 自 定义 形 
状 样式 可 以 把 图 形 改 成 各 种 各 样 的 形状 ， 例 如 折 和 角形、 心 形 等 。 

9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 人 员 结 构图 3.docx 


e@ 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 人 员 结 构图 3.docx 


e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 4 章 \4.4.4 自 定义 SmattAtt 图 形 中 的 形状 样式 .mp4 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 SmartArt 图 形 中 最 顶端 的 图 形 ， 全 切换 到 “SmartArt 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ， 合 和 蛙 击 “形状 ”组 中 
的 “更 改 形状 ”按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 箭 头 忌 汇 ”组 中 的 “五 边 形 ” 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


人 人 员 上 结构 图 3,docx - Word smartArt 工具 


引用 电 必 





,EE 
口 口 DAOQODNDOODO 


开 基本 形状 


OANMDIDAOOOVLVYW 
GOUDFLA HD 
OADOCOUVAj(CO™[) 








步骤 02 ”改变 形状 后 的 效果 


完成 操作 之 后 ， 可 以 看 到 最 顶端 的 形状 变 成 了 五 边 形 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ”改变 形状 的 大 小 


重复 单 击 “ 形 状 ” 组 中 的 “ 增 大 ”按钮 ， 直 到 形状 改变 为 适合 的 大 小 为 止 ， 如 下 图 所 示 。 


芝 计 布局 引用 邮件 审 疯 视图 误 计 


[ey 更 改 形状 * 如 形状 填充 。 


ch 形状 效 


2 EN ~) 四 回 上 mm: A A 
四 减 人 站 | 





步骤 04 ”设置 形状 的 轮廓 颜色 


合 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 “形状 轮 慷 ”按钮 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展 开 的 颜色 库 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


宗 阅 。” ”视图 
| 之 WE 





完成 操作 之 后 ， 就 可 以 看 到 自 定义 设置 好 的 SmartArt 图 形 中 的 一 个 形状 样式 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 





步骤 05 目 定 义 形状 样式 后 的 效果 





同步 演练 “创建 一 份 企业 组 织 结构 加 


通过 本 章 的 学 习 ， 相 信用 户 已 经 对 Word2016 中 如 何 进行 图 片 的 编辑 、 调 整 、 设 置 有 了 一 定 的 了 解 。 为 了 加 深 用 尸 对 本 章 知 
识 的 理解 ， 下 面 通过 一 个 实例 来 融会 贯通 这 些 知 识 点 。 





9 原始 文件 : 无 


eo 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 企 业 组 织 结构 图 .docx 
e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 4 章 \ 同 步 演 练 .mp4 

仙 顷 弘 字 : 下 载 资 源 \ 控 作 和 视频 \ 第 4 草 \ 同 洲 沽 p 

步骤 01 选择 艺术 字样 式 


新 建 一 个 Word 文 档 ， 将 鼠标 定位 在 文档 的 开头 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “艺术 字 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 
样式 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 插入 艺术 字 


此 时 在 文档 中 出 现 插 入 艺术 字 的 占 位 符 ， 在 占 位 符 中 编辑 文本 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”屏幕 截图 


在 浏览 器 中 搜索 要 插入 的 图 片 ，@ 将 插入 点 定位 在 文本 的 末尾 处 ， 信 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “插图 ”组 中 单 击 “ 屏 幕 截 
图 ”下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 屏 幕 剪辑 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


总 告诉 我 你 想 要 做 什么 


Wali er 






































步骤 04 ”剪辑 图 片 
计算 机 屏幕 目 动 切 换 到 打开 的 当前 窗口 下 ， 进 入 截图 显示 效果 ， 此 时 鼠标 指针 呈 十 字形 ， 在 截图 的 开始 位 置 单 击 妃 标 并 拖 动 


鼠标 到 合适 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 05 显示 图 片 部 辑 效 果 


返回 文档 中 即 可 看 到 图 片 的 剪辑 效果 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 ”选择 SmartArt 图 形 类 型 


人 @ 将 插入 后 定位 在 要 插入 图 形 的 位 置 处 ， 信 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “插图 ”组 中 的 “SmartArt” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


图 片 联机 图 片 、 形 闫 |SmartArt | 图 对 
- ~、 | 





步骤 07 选择 SmartArt 图 形 类 型 


弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 层 次 结构 ”选项 ， 信 在 “层次 结构 ”选项 面板 中 单 击 “组 织 结 构图 ”图 标 ， 
如 下 图 所 示 。 















































步骤 08 编辑 SmartArt 图 形 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 在 文档 中 插入 了 SmartArt 图 形 ， 然 后 在 图 形 中 编辑 所 需 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 09 添加 形状 


合 选 中“ 办公室 ”所 在 形状 ,全 切换 到 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ， 合 单 击 “ 创 建 图 形 ” 组 中 的 “添加 形状 ”下 三 角 按 
钮 ，4 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 添 加 助理 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


[ 蕴 。 在 后 末 添 扣 形 扶风 
如 | 在 前 面 添加 形 共 旧 ) 
和 在 上 方 添加 形 乱 (VW) 




















步骤 10 ”添加 形状 后 的 效果 


此 时 可 见 在 “办 公 室 ” 占 位 符 的 左下 万 添加 了 一 个 图 形 分 支 ， 编辑 图 形 中 的 内 容 为 “财务 部 ”， 重 复 以 上 操作 ， 添 加 其 他 形 
状 ， 并 输入 文本 内 容 完 善 形状 ,效果 如 下 图 所 示 。 








步骤 11 选择 样式 


选中 图 形 ， 单 击 “smartArt 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 12 ”企业 组 织 结构 图 的 完整 效果 


为 SmartArt 图 形 应 用 了 默认 的 样式 后 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 ， 此 时 便 完成 了 整个 企业 组 织 结构 图 的 制作 。 





专家 忌 拔 ”提高 办 公 效 庚 的 诀 守 


为 了 提高 办 公 效 率 ， 用 己 一 定 希 望 知 道 在 图 片 的 插入 和 编辑 中 有 哪些 技巧 能 够 快速 达到 目标 效果 。 下 面 束 为 用 尸 介绍 三 种 在 


使 用 图 片 时 可 以 用 到 的 诀 穷 。 


诀 穷 1 .压缩 图 片 以 减少 文档 体积 


在 文档 中 插入 较 多 图 片 时 ， 图 片 的 体积 几乎 决定 了 整个 文档 的 体积 大 小 ， 在 使 用 文档 做 一 些 工 作 的 时 候 ， 不 需要 文档 的 体积 
太 大 ， 利 用 图 片 的 压缩 功能 减 小 图 片 的 体积 ， 即 可 达到 减 小 整个 文档 体积 的 效果 。 


具体 的 方法 为 : @ 选 中 需要 压缩 的 图 片 ， 全 切换 到 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 ， 合 在 “调整 ”组 中 单 击 “压缩 图 片 ” 按 
钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 全 弹出 “压缩 图 片 ” 对 话 框 ， 在 “压缩 选项 ”组 中 勾 选 “ 仅 应 用 于 此 图 片 ” 复 选 框 ， 如 下 右 图 所 示 。 单 
击 “确定 ”按钮 后 ， 文 档 占 用 的 空间 融会 变 小 。 





清晰 度 (HD) 显 示 (H) 





记 罕 2. 实现 文档 中 多 张 图片 的 目 动 编号 


当 文 档 中 拥有 多 种 图 片 的 时 候 ， 可 以 通过 对 图 片 插入 题 注 的 方法 进行 图 片 的 目 动 编号 。 题 注 一 般 显示 在 图 片 的 最 下 方 ， 用 于 
搞 述 诅 图 片 。 

具体 万 法 为 : @ 切 换 到 “引用 ”选项 卡 ， 合 单 击 “ 题 注 ” 组 中 的 “插入 题 注 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 ， 弹 出 “ 题 注 ”对 话 
框 ， 全 单 击 “ 新 建 标 签 ”按钮 ， 弹 出 “新 建 标 签 ” 对 话 框 ， 人 在 “标签 ”下 的 文本 框 中 输入 “图 片 ”， 合 然后 蛙 击 “确定 ” 按 
钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 之 后 单 击 “ 题 注 ” 对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 。@ 即 可 看 到 图 片 自 动 插入 了 名 为 “图 片 1” 的 题 注 ， 如 下 石 图 
所 示 。 如 果 想 要 为 第 2 张 图 片 插入 题 注 ， 融 可 单 击 “ 揪 入 题 注 ”按钮 ， 然 后 在 弹出 的 “ 题 注 ” 对 话 框 中 直接 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
第 2 张 图 片 就 会 自动 标记 为 “图 片 2”.。 



































图 片 >， 


诀 穷 3， 妙 用 目 动 更 正 功能 快速 插入 图 片 


在 建立 文档 时 ， 有 时 候 会 对 常用 的 图 片 进行 反复 插入 ， 例 如 一 些 商 标 、 广 告 图 片 等 ， 利 用 自动 更 正 的 功能 可 以 为 指定 的 图 片 
添加 一 个 快捷 字符 键 ， 通 过 输入 这 个 字符 可 以 在 文档 中 快速 地 插入 图 片 。 


具体 的 方法 为 : 选中 图 片 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,弹出 “Word 选 项 ”对 话 框 ，@ 单 
击 “ 校 对 ”选项 ， 信 在 “校对 ”选项 面板 中 单 击 “ 自 动 更 正 选项 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 弹 出 “ 目 动 更 正 ” 对 话 框 ,全 在 “ 目 动 
更 正 ” 选 项 卡 下 的 “ 蔡 换 ”文本 框 中 输入 “1”， 人 @@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 表 依次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 
中 ， 人 全 在 文档 中 输入 “1” 后 按 【Enter】 键 ， 即 可 快速 插入 选中 的 图 片 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 





语言 在 Microsoft Office 程序 中 更 正 拼写 时 
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第 5 章 “Word2016 高 效 办 公 


在 了 解 了 Word2016 中 对 图 片 和 图 形 的 使 用 和 设置 后 ， 本 草 学 习 如 何 应 用 Word2016 高 效 办 公 ， 首 先 介 绍 如 何在 文档 中 查找 
和 蔡 损 文本 ， 之 后 介绍 为 文档 段落 应 用 样式 、 添 加 页 眉 和 页 脚 、 目 动 生成 目录 等 操作 。 


5.1 目 动 便 找 与 蔡 换 文本 


5.1.1 ”使 用 导 肌 窗 格 便 找 与 茶 换 文本 


为 了 帮助 用 户 在 文档 中 快速 查找 相关 的 内 容 信 息 ，Word2016 提 供 了 方便 的 文档 搜索 方式 ， 即 在 导航 窗 格 直接 输入 文本 进行 
搜索 。 


e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 日 常 办 公 行 为 .docx 


e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 日 常 办 公 行 为 .docx 
e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 5 章 \5.1.1 使 用 导航 窗 格 查找 与 替换 文本 .mp4 
步骤 01 查找 文本 


打开 原始 文件 ， 人 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “编辑 ”组 中 的 “查找 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


We 


Ti 





步骤 02 打开“ 导航 ” 窗 格 


在 文档 主 界面 的 左 侧 出 现 “ 导 航 ” 窗 格 ， 将 插入 点 定位 在 “搜索 框 ” 中 ， 如 下 图 所 示 。 


-| 四 -| AAA YA 注 - 国 国 = 


AN T abr A 十 A 舍 ) — 


正 


标题 页面 ”结果 


区 本 、 批 注 、 图 片 .Weord 可 以 查找 您 的 立 
档 中 的 任何 内 容 . 





步骤 03 ”输入 查找 内 容 查 找 


全 在 搜索 框 中 输入 要 得 找 的 内 容 ， 如 “保密 资料 ”， 仿 输入 完毕 后 可 以 看 到 ， 在 “导航 ” 窗 格 的 


“结果 ”选项 中 目 动 显示 出 
包含 有 “保密 资料 ”的 段落 内 容 ， 合 并 且 在 文档 中 搜索 到 的 文本 呈现 黄 底 ， 如 右 图 所 示 。 


在 日 常 交 谈 中 


1.1 员工 不 能 利用 任 
1.2 在 日 常 交 谈 中 不 


需要 保密 资料 必须 存放 好 ， 不 
得 随 章 放 于 他 人 办 公 惕 上 。 





步骤 04 ”替换 查找 的 内 容 


售 单 击 “ 搜 索 框 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 奉 换 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


选项 (O).. 


户 高 级 查找 (A)... 
得 换 (R)..， 








全 了 UV(E) 
脚注 / 尾 注 (N) 


步骤 0? 输入 蔡 换 内 容 





在 日 弟 交 谈 中 : 


1.1 员工 不 能 利用 
1.2 在 日 常 交 谈 中 


2.3 不 得 随意 但 看 

















弹出 “查找 和 奉 换 ”对 话 框 ，@ 在 “ 疹 换 为 ”文本 框 中 输入 蔡 换 后 要 显示 的 文本 ， 如 输入 “保密 的 资料 ”， 人 @ 单 击 “ 蔡 


换 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 




















齐 找 内 容 (N): 保密 资料 
选项 : 向 下 搜索 , 区 分 全 /半角 


























步骤 06 确认 蔡 换 


弹出 对 话 框 ， 表 明 已 完成 对 文档 的 搜索 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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音 找 (D) | 苦 换 (pP) | 定位 (G) 














步骤 07 替换 内 容 后 的 效果 


完成 操作 之 后 ， 返 回 文档 中 即 可 看 到 蔡 换 之 后 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


日 常 办 公 行 为 


在 日 常 交 谈 中 . 
1. 1 员工 不 能 利用 任何 途径 向 无 关 人 员 泄露 公司 的 秘密 。。 


1. 2 在 日 常 交谈 中 不 能 以 公司 秘密 作为 话题 。. 


在 资料 保管 方面 

2.1 需要 保密 的 资料 必须 存放 好 ， 不 得 随意 放 于 他 人 办 公 桌 上 .。 
22 前 往 他 人 办 公 室 办 理事 务 时 ， 不 得 随意 翻阅 他 人 的 资料 ，， 
2.3 不 得 随意 查看 他 人 的 电脑 。 + 





5.1 目 动 便 找 与 蔡 换 文本 


5.1.1 ”使 用 导 肌 窗 格 但 找 与 办 换文 本 


为 了 帮助 用 户 在 文档 中 快速 查找 相关 的 内 容 信 息 ，Word2016 提 供 了 方便 的 文档 搜索 方式 ， 即 在 导航 窗 格 直接 输入 文本 进行 
搜索 。 


e 原 始 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 日 常 办 公 行 为 .docx 
e 最 终 文 件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 上 日常 办 公 行 为 .docx 


e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 5 章 \5.1.1 使 用 导航 窗 格 查找 与 替换 文本 .mp4 
步骤 01 ”查找 文本 


打开 原始 文件 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “查找 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


AaBbCcDe aaBbCeD. AaBl| AaBb( AaBb( 
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步骤 02 打开 “导航 ” 窗 格 


在 文档 主 界面 的 左 侧 出 现 “ 导 航 ” 窗 格 ， 将 插入 点 定位 在 “搜索 框 ” 中 ， 如 下 图 所 示 。 


-| 四 -| AAA YA 注 - 国 国 = 


AN T abr A 十 A 舍 ) — 


正 


标题 页面 ”结果 


区 本 、 批 注 、 图 片 .Weord 可 以 查找 您 的 立 
档 中 的 任何 内 容 . 





步骤 03 ”输入 查找 内 容 查 找 


全 在 搜索 框 中 输入 要 得 找 的 内 容 ， 如 “保密 资料 ”， 仿 输入 完毕 后 可 以 看 到 ， 在 “导航 ” 窗 格 的 


“结果 ”选项 中 目 动 显示 出 
包含 有 “保密 资料 ”的 段落 内 容 ， 合 并 且 在 文档 中 搜索 到 的 文本 呈现 黄 底 ， 如 右 图 所 示 。 


在 日 常 交 谈 中 


1.1 员工 不 能 利用 任 
1.2 在 日 常 交 谈 中 不 


需要 保密 资料 必须 存放 好 ， 不 
得 随 章 放 于 他 人 办 公 惕 上 。 





步骤 04 ”替换 查找 的 内 容 


售 单 击 “ 搜 索 框 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 奉 换 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


选项 (O).. 


户 高 级 查找 (A)... 
得 换 (R)..， 








全 了 UV(E) 
脚注 / 尾 注 (N) 


步骤 0? 输入 蔡 换 内 容 





在 日 弟 交 谈 中 : 


1.1 员工 不 能 利用 
1.2 在 日 常 交 谈 中 


2.3 不 得 随意 但 看 

















弹出 “查找 和 奉 换 ”对 话 框 ，@ 在 “ 疹 换 为 ”文本 框 中 输入 蔡 换 后 要 显示 的 文本 ， 如 输入 “保密 的 资料 ”， 人 @ 单 击 “ 蔡 


换 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 




















齐 找 内 容 (N): 保密 资料 
选项 : 向 下 搜索 , 区 分 全 /半角 


























步骤 06 确认 蔡 换 


弹出 对 话 框 ， 表 明 已 完成 对 文档 的 搜索 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 07 替换 内 容 后 的 效果 


完成 操作 之 后 ， 返 回 文档 中 即 可 看 到 蔡 换 之 后 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


日 常 办 公 行 为 


在 日 常 交 谈 中 。 
1.1 员工 不 能 利用 任何 途径 回 无 关 人 员 泄露 公司 的 秘密 。* 


1.2 在 日 常 交谈 中 不 能 以 公司 秘密 作为 话题 。. 


2. 1 需要 保密 的 资料 必须 存放 好 ， 不 得 随意 放 于 他 人 办 公 桌 上 。 
2.2 ”前 往 他 人 办 公 室 办 理事 务 时 ， 不 得 随意 翻阅 他 人 的 资料 ，。 
2.3 不 得 随意 查看 他 人 的 电脑 。 ， 





5.1.2 利用 “看 找 和 蔡 换 ”对 话 框 理 找 与 将 换文 本 


除了 可 以 在 导航 窗 格 中 查找 与 替换 文本 外 ， 在 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 中 也 可 以 查找 与 替换 文本。 事实 上 ， 如 果 在 导航 窗 格 中 
需要 对 文本 进行 替换 ， 也 是 通过 弹出 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 来 实现 的 。 在 “查找 和 车 换 ” 对 话 框 中 ， 对 于 查找 到 的 文本 还 可 以 为 
其 加 入 明亮 的 底 纹 来 进行 突出 显示 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 日 常 办 公 行 为 .docx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 日 常 办 公 行 为 1.docx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 5 章 \5.1.2 利 用 “查找 和 替换 ”对 话 框 查找 与 替换 文 本 .mp4 
步骤 01 高 级 查找 文本 


打开 原始 文件 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 编 辑 组 中 “查找 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “高 级 
三 找 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


AaBbCcDe AaBbccD AaBl- 





步骤 02 输入 一 找 内 容 


弹出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 人 @ 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 要 查找 的 内 容 “ 他 人 ”， 人 @ 单 击 “ 在 以 下 项 中 查找 ”按钮 ， 合 
在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 主 文档 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”查找 后 的 效果 


此 时 可 见 在 对 话 框 中 显示 出 查找 的 结果 “Word 找 到 4 个 与 此 条 件 相 匹配 的 项 ”， 而 查找 的 内 容 在 文档 中 以 灰 底 的 形式 显示 
出 来 ， 如 下 图 所 示 . 


查找 内 容 (N): 


选项 ; 区 分 全 /半角 


2 1 需要 保密 资料 必须 存放 好 、 不 得 随意 放 于 由 由 办 公 刘 上。， 
2 〉 前 往 超 内 办 公 室 办 理事 务 时 ， 不 得 随意 翻阅 他 办 的 资料 。. 
? 3 不 得 随意 查看 先 办 的 电脑 。 ， 





步骤 04 ”突出 查找 显示 


全 单 击 “ 查 找 和 蔡 换 ”对 话 框 中 的 “阅读 突出 显示 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 全 部 突出 显示 ”选项 ， 如 下 图 所 


查找 内 容 (N)，| 他 人 人 
选项 : 区 分 全 /半角 


ue le 
rN i 





步骤 05 ”突出 显示 效果 


完成 操作 之 后 关闭 对 话 框 ， 返 回 文档 中 即 可 看 到 ， 查 找 的 内 容 在 文档 中 呈现 出 非常 明亮 的 底 色 ， 显 示 效 果 更 加 突出 了 ， 如 右 
图 所 示 。 


日 常 办 公 行 为 


1 在 日 常 交 菊 中 


1.1 员工 不 能 利用 任何 途径 网 无 关 人 只 泄 路 公 司 的 秘密 。 
1.2 在 日 常 交 谈 中 不 能 以 公司 秘密 作为 话题 。 


在 资料 保管 方面 


2 1 需要 保密 资料 必须 存放 好 ， 不 得 随意 放 于 重 办 办 公 桌 上 . 
2.2 ”前 往 熏 风 办 公 室 办 理事 务 时 ， 不 得 随意 翻阅 他 由 的 资料 。 
2.3 ”不 得 随意 查看 狠 观 的 电脑 





5.1.3 ”至 找 与 蔡 换 文本 格式 


利用 “ 碍 找 和 蔡 换 ”对 话 框 不 仪 可 以 耕 找 文本 中 指定 的 内 容 ， 还 可 以 利用 文本 中 的 格式 来 查找 内 容 ， 至 找到 的 格式 可 以 进行 
修改 ， 即 建立 一 个 新 的 格式 替换 原 有 的 格式 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 日 常 办 公 行 为 2.docx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 日 常 办 公 行 为 2.docx 
e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 5 章 \5.1.3 查 找 与 替换 文本 格式 .mp4 
步骤 01 打开 更 多 选项 


打开 原始 文件 ， 打 开 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 之 后 日 击 对 话 框 左下 方 的 “更 多 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


i “人 
加 


| 更 多 (M) ia | 阅读 突出 显示 (R) ” | | 在 以 下 项 中 查找 (1) > 





步骤 02 单 击 “ 字 体 ” 选 项 


命 在 展开 的 列表 框 中 单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 全 之 后 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 字 体 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





制 雪 位 (人 


图 文 框 (M).. 
样式 (S). 

突出 显示 (H) 
—— 三 





步骤 03 ”设置 查找 的 字体 格式 


弹出 “查找 字体 ”对 话 框 ，@ 在 “字体 ”选项 卡 下 设置 “中 文字 体 ” 为 “黑体 ”， 全 人 在 “字号 ”下 拉 列 表 中 选择 “四 号 ”， 
如 下 图 所 示 。 











步 又 04 ”查找 的 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 返回“ 查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ，@ 蛙 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 全 此 时 可 看 到 查找 出 了 匹配 字体 格式 的 文本 
内 容 ， 如 下 图 所 示 。 继 续 单 击 ， 可 查找 其 他 匹配 的 文本 。 



































步骤 05 切换 至 “替换 ”选项 卡 下 


全 和 单 击 “ 疹 换 ”选项 卡 ， 人 将 插入 点 定位 在 “替换 为 ”文本 框 中 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 06 单 击 “ 字 体 ”选项 


合 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “字体 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


区 分 大 小 写 (H) 


I = Www 





步骤 07 ”设置 蔡 换 的 字体 格式 


弹出 “替换 字体 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 中 文字 体 ” 为 “ 幼 贺 ”， 合 设置 “字形 ”为 “加 粗 ”， 合 设置 “字号 ”为 “小 三 ， 如 
石 图 所 示 。 















































步骤 08 ”设置 替换 的 字体 的 颜色 


全 单 击 “ 所 有 文字 ”选项 组 下 的 “字体 颜色 ”下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 字体 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 全 部 蔡 换 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 之 后 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


字体 : [中文 ]) 笃 体 , 四 三 


: (中 文 ) 幼 贺 , 小 三 , 加 粗 , 字 


步 又 10 ”完成 蔡 换 


弹出 提示 对 话 框 ， 表 明 完成 了 车 换 ， 可 以 在 该 对 话 框 中 看 到 车 换 的 个 数 为 2， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 








LO) 全 部 大 写字 母 (A) 








按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


音 找 和 蔡 党 


查找 (D)， 普 挨 (PB) | 定 位 (G) 

















步骤 11 蔡 换 后 的 效果 


返回 文档 中 ， 可 以 看 到 文档 中 所 有 符合 条 件 的 文本 被 蔡 换 成 了 新 的 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


日 第 办 公 行 为 


在 日 常 交 谈 中 
1.1 员工 不 能 利用 任何 途径 向 无 关 人 员 泄 圳 公司 的 秘密 。 


1.2 在 日 常 交谈 中 不 能 以 公司 秘密 作为 话题 。 


在 资料 保 旨 方面 

2.1 需要 保密 资料 必须 存放 好 ， 不 得 随意 放 于 他 人 办 公 桌 上 。 
2 2 ”前 往 他 人 办 公 室 办 理事 务 时， 不 得 随意 翻阅 他 人 的 资料 。 
2.3 ”不 得 随意 查看 他 人 的 电脑 。 





扩展 操作 


除了 可 以 利用 “高 级 查找 ”选项 打开 “查找 和 替换 “， 对 话 框 外 ， 还 可 以 在 “编辑 ”组 中 单 击 “替换 ”按钮 来 打开 “查找 和 替 
换 “ 对 话 框 。 


5.2 ”使 用 样式 快速 格式 化 文本 


5.2.1 ”应 用 默认 样式 

在 一 个 文档 中 ， 可 以 为 每 个 段落 设置 不 同 的 样式 ， 系 统 中 默认 的 样式 有 很 多 种 ， 一 般 分 为 标题 样式 、 正 文 样式 、 要 点 、 引 用 
样式 等 。 不 同 的 样式 有 其 不 同 的 作用 ， 用 户 可 以 根据 需要 来 选择 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 会 议 的 原则 .docx 

9 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 会 议 的 原则 .docx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 5 章 \5.2.1 应 用 默认 样式 .mp4 

步骤 01 选择 样式 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 主 标题 ， 全 人 在“ 开始" 卡 下 ， 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “标题 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


aaBbccD AaBl| AaBb( AaBb( 


,无 间隔 标题 1 


会 议 的 原则 - 一 入 


1. 1 公司 在 开会 之 前 应 根据 实际 的 需要 ,制定 出 明确 主题 。* 
1.2 原则 上 谁 开 会 由 谁 主办 ， 由 人 人 事 部 和 财务 部 安排 ,包括 费用 预算 ,会 议 场 } 





步骤 02 套用 样式 效果 


此 时 ， 文 档 的 主 标题 套用 了 选择 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


会 议 的 原则 
1. 1 公司 在 开会 之 一 应 根据 洋 际 的 详 由 ,制定 出 明确 圭 题 。* 


1.2 原则 上 谁 开 会 由 人 鹰 主 办 ,由 八 事 部 和 财务 部 安排 ,包括 费用 预 和音， 
安排 ， 作 员 通 知 等 。* 

1.3 会 议 结束 后 , 主力 部门 应 于 第 二 天 内 写 出 会 议 总 结 , 并 发 给 相关 
所 有 材料 区 贷 料 库 办 公 室 存档 。 * 





步骤 03 打开 样式 库 


命 选 中 文档 中 的 其 他 所 有 内 容 ， 合 早 击 “样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


吕 | 标 证 不明 是 强调 EE 


了 


= 一 


会 议 的 原则 . 


1. 1 公司 在 升 会 之 前 应 根据 实际 的 需 费 , 制定 出 明确 主题 。* 
1.2 原则 上 人 谁 开 会 由 谁 主办 ,由 八 事 部 和 财务 部 安排 ,包括 费用 预算 ,会议 场地 


安排 ， 人 员 通 知 等 。 
1.3 会 议 结束 后 ， 主 办 部 门 应 于 第 二 天 内 写 出 会 议 总 结 ， 并 发 给 相关 人 员 ,会 
所 有 材料 交 资料 库 办 公 室 存档 。 。 





步骤 04 ”选择 样式 


在 展开 的 样式 库 中 选择 “要 点 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


aAaBbCccD AaBl| AaBb( 


= bs 
”J 


AoBbCcDd AoBbCcDd 
不 明 富 强 旺 一 响 


AaBbCeD, AaBeCcDol AnBeCcDo 


明显 引用 。 不 明显 参考 。 明显 参考 
1.1 公司 在 开会 之 前 | 


z 、AaB 
1.2 原则 上 谁 开会 由 ， 
Pe ” | 筷 
1.3 会 以 结束 后 ， 主 ; ， 
资料 库 办 公 室 存档 。 





步骤 05 ”套用 样式 后 的 效果 


此 时 可 以 看 到 选中 的 文本 内 容 都 套用 了 “要 后 ”样式 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


会 议 的 原则 . 
1.1 公司 在 开会 之 前 应 根据 实际 的 雳 要， 制定 出 明确 主题 。， 
1.2 原则 上 谁 开 会 由 谁 主办 ， 由 人 事 部 和 财务 部 安排 ， 包 括 费用 预算 ， 会 议 场 


通知 等 "* 


1.3 会 议 结 束 后 ， 主 办 部 门 应 于 第 二 天 内 写 出 会 议 总 结 ， 并 发 给 相关 人 员 ,， 会 议 所 有 材料 交 
资料 库 办 公 室 存档 。 | 





扩展 操作 


除了 可 以 在 样式 库 中 快速 地 应 用 默认 的 样式 外 ， 还 可 以 单 击 “样式 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 在 弹出 的 “样式 ” 窗 格 的 列表 框 
中 选择 需要 的 内 置 样式 。 


5.2 ”使 用 样式 快速 格式 化 文本 


5.2.1 ”应 用 默认 样式 


在 一 个 文档 中 ， 可 以 为 每 个 段落 设置 不 同 的 样式 ， 系 统 中 默认 的 样式 有 很 多 种 ， 一 般 分 为 标题 样式 、 正 文 样式 、 要 点 、 引 用 
样式 等 。 不 同 的 样式 有 其 不 同 的 作用 ， 用 户 可 以 根据 需要 来 选择 。 


9 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 会 议 的 原则 .docx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 会 议 的 原则 .docx 
e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 5 章 \5.2.1 应 用 默认 样式 .mp4 
步骤 01 ”选择 样式 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 主 标题 ， 人 在 “开始 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 样 式 ”组 中 的 “标题 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


AaBbCeD ee AaBb( AaBb( 


会 议 的 原则 - 一 舍 
1. 1 公司 在 开会 之 前 应 根据 实际 的 需要 ,制定 出 明确 主题 。- 
1. 2 原则 上 谁 开会 由 谁 主办 ， 由 人 事 部 和 财务 部 安排 ， 包 括 费 用 预算 ,会 议 场 





步骤 02 套用 样式 效果 


此 时 ， 文 档 的 主 标题 套用 了 选择 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


会 议 的 原则 
1. 1 公司 在 开会 之 一 应 根据 洋 际 的 详 由 ,制定 出 明确 圭 题 。* 


1.2 原则 上 谁 开 会 由 人 鹰 主 办 ,由 八 事 部 和 财务 部 安排 ,包括 费用 预 和音， 
安排 ， 作 员 通 知 等 。* 

1.3 会 议 结束 后 , 主力 部门 应 于 第 二 天 内 写 出 会 议 总 结 , 并 发 给 相关 
所 有 材料 区 贷 料 库 办 公 室 存档 。 * 





步骤 03 打开 样式 库 


命 选 中 文档 中 的 其 他 所 有 内 容 ， 合 早 击 “样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


吕 | 标 证 不明 是 强调 EE 


了 


= 一 


会 议 的 原则 . 


1. 1 公司 在 升 会 之 前 应 根据 实际 的 需 费 , 制定 出 明确 主题 。* 
1.2 原则 上 人 谁 开 会 由 谁 主办 ,由 八 事 部 和 财务 部 安排 ,包括 费用 预算 ,会议 场地 


安排 ， 人 员 通 知 等 。 
1.3 会 议 结束 后 ， 主 办 部 门 应 于 第 二 天 内 写 出 会 议 总 结 ， 并 发 给 相关 人 员 ,会 
所 有 材料 交 资料 库 办 公 室 存档 。 。 





步骤 04 ”选择 样式 


在 展开 的 样式 库 中 选择 “要 点 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


AabbLcL AaBbCcl AaBl AaBb( AaBb( 


| 中 "ss i 
+ 无 | 国 阳 En 2 FF 


AaBbCcDd EE Pr 
不 明定 量 辆 


AaBbCeD, AaBeCcDol AnBeCcDo 


i 
ee 


明显 引用 “不明 旺 参 者 ”明显 参考 
1.1 芭 司 在 开会 之 前 | 


1.2 原则 上 谁 开会 由 i 
通知 等 。. 


13 会 议 结束 后 ， 主 i 。 
资料 库 办 公 室 存 慷 。 





步骤 05 ”套用 样式 后 的 效果 


此 时 可 以 看 到 选中 的 文本 内 容 都 套用 了 “要 后 ”样式 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


会 议 的 原则 。 


1.1 公司 在 开会 之 前 应 根据 实际 的 需要 ， 制 定 出 明确 主题 。. 
1.2 原则 上 谁 开会 由 谁 主办 ， 由 人 事 部 和 财务 部 安排 ,包括 费用 预算 ,会 议 场地 去 排 ， 人 员 
通知 等 。。 


1.3 会 议 结束 后 ,主办 部 门 应 于 第 二 天 内 写 出 会 议 总 结 ， 并 发 给 相关 人 员 ,会 议 所 有 材料 交 
资料 库 办 公 室 存 消 。 | 








扩展 操作 


除了 可 以 在 样式 库 中 快速 地 应 用 默认 的 样式 外 ， 还 可 以 单 击 “样式 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 在 弹出 的 “样式 ” 窗 格 的 列表 框 
中 选择 需要 的 内 置 样式 。 


5.2.2 ”新 建 样式 


用 户 在 为 文档 设置 样式 的 时 候 ， 除 了 可 以 使 用 系统 中 内 置 的 样式 外 ， 还 可 以 新 建 一 个 新 的 样式 。 新 建 样式 包括 新 建 样式 的 属 
性 和 字体 的 格式 。 样 式 的 属性 包括 样式 的 名 称 、 样 式 的 类 型 、 样 式 的 基准 ， 而 字体 格式 主要 是 样式 的 字号 、 字 体 颜色 等 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 会 议 的 原则 .docx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 会 议 的 原则 1.docx 


步骤 01 单 击 “ 新 建 样 式 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 文档 的 标题 ， 人 @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 出 现 “ 样 式 ” 窗 格 , 合 单 


击 “ 样 式 ” 窗 格 中 的 “新 建 样式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


AoBbCcDd AaBbCcDd AdaBbCeD AaBb cD AaBeCccDol AaBeC 


cDo AoBbCcDd AaBbCeD 


强调 Sn | 用 明 宇 引用 ”不 明 定 参 考 ”了 朋 定 大 者 书 箱 标 型 ”4 天 出 皮 汉 


1 公司 在 开会 之 前 应 根据 实际 的 需要 ,制定 出 明确 主题 


醒 用 链接 样式 


2 尿 则 上 谁 开 会 由 众 主 办 ， 由 八 事 部 和 财务 部 安排 ， 包 


安排 ， 作 员 通 和 等 。。 
1.3 会 议 结 束 后 ， 主 办 部 门 应 于 第 二 天 内 写 出 会 议 总 结 ,， 并 发 给 
所 有 材料 这 资料 库 办 公 室 存档 。 ， 


步骤 02 ”设置 新 建 样式 格式 


弹出 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 杠 ，@ 在 “名 称 ”文本 框 中 输入 “ 主 标题 


文 行 档 ”， 合 设置 字号 为 “二 号 ”，4 设 置 字体 的 颜色 为 “ ， 如 下 图 所 示 。 





，@ 在 “格式 ”选项 组 下 设置 字体 为 “ 











步骤 03 ”显示 新 建 样式 结果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 之 后 返回 文档 ， 可 以 看 到 文档 的 标题 显示 为 新 建 的 样式 ， 如 右 图 所 示 。 


1. 1 公司 在 村 会 之 前 应 根据 实际 的 需要 ,制定 出 明确 土 题 。。 


1.2 穆 则 上 谁 并 会 由 锥 主办 ， 由 人 事 部 和 财务 部 实 排 ， 包 括 费 用 预算 ， 


安排 ， 人 员 进 知 等 。* 
1. 3 会 议 结束 后 ,主办 部 | 门 应 于 第 二 天 内 与 出 会 议 总 结 ,并 发 给 相关 , 
所 有 材料 交 赏 料 库 办 公 室 行 档 。 * 





5.3 ”为 文档 ;未 加 页 眉 和 页 脾 


5.3.1 ”应 用 默认 的 页 局 和 页 脚 


在 文档 中 ， 有 时 候 可 以 添加 页 由 和 页 脚 的 内 容 。 顾 名 思 义 ， 页 眉 的 位 置 处 于 文档 的 顶部 ， 而 页 脚 的 位 置 在 文档 的 最 下 方 。 在 


日 元 ;五 全 


页 眉 区 域 可 以 为 文档 添加 标题 、 文 件 名 等 ， 在 页 脚 区 域 则 可 以 为 文档 添加 页 码 或 提示 语 等 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 图 书 管理 .docx 


ET 


9 最 终 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 图 书 管理 .docx 


9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 5 章 \5.3.1 应 用 默认 的 页 届 和 页 脚 .mp4 


打开 原始 文件 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 眉 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “奥斯汀 " 
， 如 下 图 所 示 。 


| [FE em | 


二 


es 


J] 购 专 业 图 书 , 经 部 | 远 责 入 、 行 政 部 灾 


闫 行政 部 ， 由 行政 部 录入 图 书 档案 , 统 -| 一 
票 上 签字 后 ， 财 务 部 门 方 可 报销 。* 用 | 
司 书 借阅 期 限 应 控制 在 三 个 月 内 。， 

对 丢失 、 损 坏 的 现象 必须 查 明 原因 。, 上 





步骤 02 ”显示 添加 页 丑 的 效果 


此 时 可 以 看 到 ， 在 文档 的 顶 背 添加 了 页 眉 ， 并 企 页 眉 区 域 显示 “文档 标题 ”的 文本 提示 框 ， 如 下 图 所 示 。 


Nf 


凡 档 标题 ]+ 


、 图 书 管理 * 
有 经 部 门 负责 人 、 行 政 i 
可 订购 。* 
1.2 各 部 门 应 将 所 购 图 书 送 行政 部 ， 由 行政 部 录入 图 书 档 案 
1. 3 行政 部 负责 人 在 购书 发 票 上 签字 后 财务 部 门 方 可 报销 ， 





在 页 眉 的 提示 框 中 输入 页 眉 的 内 容 为 “公司 管理 制度 ”， 如 下 图 所 示 。 


1、 图 书 盲 | 
1 所 部 门 因 工作 要 求 需 订购 专业 图 书 , 经 部 门 负责 人 、 行 政 
可 订购 。* 


2 门 诬 将 所 购 图 书 送 行政 部 ， 由 行政 部 录入 图 书 档案 ， 乡 
行政 部 负责 人 在 购书 发 时 上 签字 后 ， 财务 部 | ] 方 可 报箱。 





按键 盘 中 的 ! 键 ,可 切换 至 页 脚 区 域 ， 输 入 页 脚 的 内 容 为 “第 1 页 ”， 此 时 就 为 文档 添加 了 页 眉 和 页 脚 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 





公司 管理 所。 


步骤 05 关闭 页 眉 和 页 脚 


在“ 页 收 和 页 脚 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 关 闭 页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Q 告诉 我 你 想 要 做 什么 

站 首页 不 同 思 , 页 眉 顶端 距 离 ; |1.5 厘米 
| |] 奇偶 页 不 同 。“ 号 1 页 脚 认 端 距离 ; |1.75 厘米 
| 显示 文档 文字 国 插入 "对 齐 方式 "选项 卡 






































和 迹 项 位 下 


二 





步骤 06 显示 页 眉 和 页 脚 关闭 效果 


可 以 看 到 页 眉 和 页 脚 处 于 不 可 编辑 状态 ， 如 下 图 所 示 。 





5.3 “为 文档 添加 页 丑 和 页 脚 


5.3.1 ”应 用 默认 的 页 局 和 页 脚 


在 文档 中 ， 有 时 候 可 以 添加 页 眉 和 页 脚 的 内 容 。 顾 名 思 义 ， 页 眉 的 位 置 处 于 文档 的 项 部， 而 页 脚 的 位 置 在 文档 的 最 下 方 。 在 


页 眉 区 域 可 以 为 文档 添加 标题 、 文 件 名 等 ， 在 页 脚 区 域 则 可 以 为 文档 添加 页 码 或 提示 语 等 。 
e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 图 书 管理 .docx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 图 书 管理 .docx 
e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 5 章 \5.3.1 应 用 默认 的 页 眉 和 页 脚 .mp4 


步骤 01 添加 页 收 


打开 原始 文件 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 眉 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “奥斯汀 " 


项 ， 如 下 图 所 示 。 


Nf 





[a 到 SB 技 | 六 [A 导 | 辐 文 樟 部 件 ”[ 订 签名 行 ” 公心， 


页 -联机 视频 


| 书签 
[者 交叉 引用 
妃 体 窟 接 批注 





室 白 伍 档 ) 
J] 购 专 业 图 书 , 经 部 门 抽 责 人 人、 行政 部 识 


行政 部 ， 由 行政 部 录入 图 书 档案 , 统 --| 
发 早上 签字 后 ， 财 务 部 | ] 方 可 报销 。， 
革 书 借阅 期 限 应 控制 在 三 个 月 内 。， 

对 丢失 、 损 坏 的 现象 必须 查 明 原因 。* 二 = 



































步骤 02 ”显示 添加 页 眉 的 效果 


此 时 可 以 看 到 ， 在 文档 的 顶 奖 添加 了 页 眉 ， 并 企 页 眉 区 域 显示 “文档 标题 ”的 文本 提示 框 ， 如 下 图 所 示 。 


1、 图 书 官 理 * 

1 各 部 门 因 工作 要 求 需 1] 购 专业 图 书 , 2 
可 1 购 。* 

1.2 音 部 门 应 将 所 购 图 书 送行 政 部 ， 由 行政 部 录 六 图 书 档 案 ， 
1. 3 行政 部 负责 人 在 购书 发 时 上 签字 后 , 财务 部 | ] 方 9 报销 。 





在 页 眉 的 提示 框 中 输入 页 眉 的 内 容 为 “公司 管理 制度 ”， 如 下 图 所 示 。 





1、 图 书童 理 ， 

1 各 邹 门 四 工作 丰 求 需 1 订 购 专业 图 书 , 经 部 门 员 责 人 、 行 政 阁 
可 i 购 。， 

1. 2 各 部 门 应 将 所 购 图 书 送 行政 部 ， 由 行政 部 录入 图 书 档案 ， 
1.3 行政 部 负责 人 在 购书 汰 村 上 签字 后 ,财务 部 门 方 可 报销 。 
































按键 盘 中 的 | 键 ， 可 切换 至 页 脚 区 域 ， 输 入 页 脚 的 内 容 为 “第 1 页 ”， 此 时 融 为 文档 添加 了 页 眉 和 页 脚 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 关闭 页 眉 和 页 脚 


在“ 页 收 和 页 脚 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 关 闭 页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


页 眉 顶 庙 距 离 ; |1.5 厘米 
二 + 页 肢 床 端 距离 : |1.75 厘米 
国 插入 "对 齐 方式 "选项 卡 


全 站 


~ 至 








步骤 06 显示 页 眉 和 页 脚 关 闭 效 果 


可 以 看 到 页 眉 和 页 脚 处 于 不 可 编辑 状态 ， 如 下 图 所 示 。 





5.3.2” 自 定义 页 眉 和 页 肢 


目 定 义 页 眉 和 页 脚 包括 在 页 眉 页 脚 中 插入 日 期 、 时 间 、 图 片 等 内 容 ， 或 改变 页 眉 和 页 脚 的 字体 格式 ， 如 字体 的 颜色 、 大 小 、 


添加 下 划 绪 等 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 图 书 管理 1.docx 
e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 图 书 管理 1.docx 
e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 5 章 \5.3.2 自 定义 页 届 和 页 脚 .mp4 
步骤 01 ”编辑 页 丑 


打开 原始 文件 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “页 收 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 眉 ” 按 钮 ， 信 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 编 辑 页 


”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


bs i 
| 





步骤 02 单 击 “字体 ”命令 


此 时 页 眉 区 域 呈 编辑 状态 ， 全 选择 页 眉 文 本 内 容 ， 并 右 击 鼠标 ， 兮 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 字 体 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


i -| -| EB 复制 (CO) 
上 粘贴 选项 : 


上 


删除 内 容 控件 [E) 


签字 后 ， 财 务 部 门 ] 广 





步骤 03 ”设置 字体 格式 


弹出 “字体 ”对 话 框 ，@ 设 置 久 本 的 “中 文字 体 ” 为 “隶书 ”， 全 设置 “字形 ”为 “常规 ”，, 合 “ 子 ”为 “12” ,，@ 
在 “所 有 文字 ”选项 组 下 设置 “字体 颜色 ”为 “黑色 ”， 合 选择 好 字体 的 “下 划 线 线 型 。， 如 下 图 所 示 。 


Es| 
日 





本 


| 下 划 线 线 LU): 
| | | 


步骤 04 ”改变 字体 格式 后 的 效果 





单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 更 改 页 眉 文本 字体 的 格式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 





.1 各 部 门 因 工作 要 求 需 订购 专业 图 书 ， 





应 将 所 购 图 书 运 行政 部 ， 由 行政 部 录入 度 


步骤 05 ”选择 页 脚 样式 


全 切换 至 页 脚 区 域 ， 选 中 页 脚 中 的 文本 内 容 并 石 击 鼠标 ， 人 将 鼠标 指针 指向 弹出 的 快捷 菜单 中 的 “样式 ”命令 ， 合 在 展开 的 
列表 中 单 击 “强调 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 



































Nl 国 且 ,有 /有 -有 上 


标 古 3 和 |W 而 | 


AaBb(C AaBbC AaE 
标题 2 。 标题 4 标 


| AaBbCeD 
不 明显 强调 





步骤 06 ”关闭 页 眉 和 页 脚 


在“ 页 收 和 页 脚 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 关 闭 页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


己 , 页 眉 顶 端 距 高 : | 1.5 厘米 
二 , 页 脚 席 庄 距 高 :1.75 厘米 
插入 "对 齐 方式 "选项 卡 














二 ED 


位 置 








步骤 07 改变 样式 后 的 效果 


完成 对 页 脚 的 操作 之 后 ， 此 时 在 页 脚 区 域 可 以 看 到 页 脚 文本 内 容 更 改 之 后 的 样式 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


公司 管理 制度 + 


唱 - 





知识 进 阶 ”设置 奇偶 页 不 同 的 页 眉 与 页 脚 样式 


在 制作 文档 的 过 程 中 ， 有 时 候 需要 为 文档 中 的 奇偶 页 设置 不 同 的 页 眉 和 页 脚 样式 ， 此 时 可 以 切换 到 编辑 页 刷 页 脚 的 状态 下 ， 
然后 在 “页 眉 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 下 义 选 “选项 ”组 中 的 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 框 ， 之 后 就 可 以 分 别 设置 奇数 页 和 偶数 页 的 
页 眉 或 页 脚 样式 了 。 


5.3.3 ”为 文档 目 动 熏 入 足 码 


添加 的 页 眉 和 页 脚 在 文档 的 每 一 页 都 会 显示 相同 的 格式 ， 如 果 在 页 脚 中 输入 的 内 容 为 页 码 类 型 的 内 容 ， 那 么 文档 的 每 一 页 都 
会 显示 成 相同 的 页 码 ， 不 利于 统计 文档 的 页 数 。 在 Word2016 中 ， 可 以 设置 为 文档 目 动 插入 页 码 ， 以 便于 用 户 快速 地 统计 文档 的 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 图 书 管理 2.docx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 图 书 管理 2.docx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视频 \ 第 5 章 \5.3.3 为 文档 自动 插入 页 码 .mp4 

步骤 01 删除 页 脚 

打开 原始 文件 ， 双 击 页 丑 区 域 ， 系 统 自动 切换 至 “页 由 和 页 脚 工 具 -设计 ”选项 卡 ， 人 @ 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 


脚 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “删除 页 脚 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


丰收 可由 脚 县 


国 文档 部 件 
E 品 图 片 z 
加 转 全 内 局 连 和 至 贞 肢 
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图 书 档案 : 





步骤 02 删除 页 脚 后 的 效果 


完成 操作 之 后 返回 文档 ， 此 时 可 以 看 到 页 脚 区 域 中 的 内 容 已 被 删除 ， 如 下 图 所 示 。 


> | 
” 
oo 














从 司 和 敬 理 制度 + 














步骤 03 ”选择 页 码 样式 


人 @ 单 击 “ 页 屠 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 码 ” 按 钮 ， 仿 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 页 眉 搬 端 > 市 状 物 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


熙 文档 部 件 * 

间 文档 信息 EC 国 片 

| - ”8 联机 图 片 
页 面 顶端 四 
页 面 底 淇 (B) “加 相 显 示 的 数字 3 
页 边 距 (p) 
当前 位 置 (C) 

| 设置 页 码 格式 ( 昌 ).. 








xk” 出 除 页 码 (R) | 带 有 多 种 形状 


步骤 04 ”添加 页 码 后 的 效果 


完成 操作 之 后 返回 文档 ， 此 时 可 以 看 到 在 文档 的 每 页 底 疡 添加 了 样式 为 市 状 物 的 页 码 ， 默 认 数 值 以 “1” 开 始 ， 如 下 图 所 


图 书 档 案 ， 


编 亏 ， 书 名 /光盘 名 : 单价 * 现价 同情 况 。 
但 阅 人 : 归还 | 





知识 进 阶 ” 设 置 页 码 格 式 


在 “页 由 和 页 脚 组 中 单 击 “ 页 码 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “设置 页 码 格 式 ” 选 项 ， 弹 出 “页 码 格 式 ” 对 话 框 ， 在 
对 话 框 中 可 以 设置 页 码 的 编号 格式 以 及 起 始 页 码 等 。 


5.4 目 动 生成 目录 


5.4.1 ”插入 默认 目录 样式 

当 文 档 拥有 许多 标题 时 ， 可 以 为 文档 插入 目录 。 默 认 的 目录 样式 分 为 三 种 ， 一 种 为 手动 目录 ， 另 外 两 种 为 自动 目录 1 和 自动 
目录 2。 手 动 目录 样式 需要 在 插入 的 默认 样式 中 输入 目录 的 内 容 ， 自 动 目录 则 可 以 根据 文档 的 标题 自动 生成 目录 。 

9 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 手 册 .docx 

se 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 员 工 手 册 .docx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 5 章 \5.4.1 播 入 默认 目录 样式 .mp4 

步骤 01 使 用 导航 窗 格 


打开 原始 文件 ，@ 切 换 至 “视图 ”选项 卡 ， 信 在 “显示 ”组 中 多 选 “ 导 航 窗 格 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


设计 布局 。 引用 — 
国 大 网 视图 口 标尺 大 加 一 [ 


国 草稿 | 网 格 线 


新 建 窗口 全 部 重 排 “ 拆 分 





步骤 02 显示 文档 结构 图 


在 文档 的 主 界面 左 侧 出 现 “ 导 航 ” 窗 格 ， 在 “导航 ” 窗 格 中 显示 文档 的 每 个 标题 ， 可 利用 这 些 标题 生成 文档 的 目录 ， 如 下 图 
所 示 。 


4 员工 手册 


4 第 一 章 总 则 
第 一 冬 : 目的 
第 二 条 : 执行 制度 
第 二 条 : 对 象 

4 第 二 章 员 | 行为 守则 
第 一 条 : 规定 





步骤 03 ”选择 目录 样式 


将 插入 点 定位 在 文档 的 开头 ，@ 切 换 至 “引用 ”选项 卡 ， 食 单 击 “目录 ”组 中 的 “目录 ”按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 
目录 的 默认 样式 为 “ 目 动 目录 1”， 如 下 图 所 示 。 


怖 ; 插入 尾 注 区 包 管理 深 





日 条 
刍 入 音标 是 (第 1 站 1 
轨 入 音标 旦 [第 了 六 ) 
山 入 章 标 里 [第 3 二) 
桂 入 章 标 题 第 1 组 ) 


ssa |—€ 





步骤 04 ”插入 目录 后 的 效果 


完成 操作 之 后 可 以 看 到 ， 在 插入 点 定位 的 位 置 上 插入 文档 的 目录 并 显示 为 选中 的 默认 样式 ， 目 录 中 的 内 容 由 文档 中 的 每 个 标 
题 构成 ， 如 下 图 所 示 。 

















第 二 条 : 朋 工 应 退守 下 刚 事 到 :ee 人 人 wl 





5.4 ” 目 动 生成 目录 


5.4.1 ”插入 默认 目录 样式 


当 文 档 拥 有 许多 标题 时 ， 可 以 为 文档 插入 目录 。 上 默认 的 目录 样式 分 为 三 种 ， 一 种 为 手动 目录 ， 另 外 两 种 为 自动 目录 1 和 上 自动 
目录 2。 手 动 目录 样式 需要 在 插入 的 默认 样式 中 输入 目录 的 内 容 ， 目 动 目录 则 可 以 根据 文档 的 标题 目 动 生成 目录 。 


e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 手册 .docx 


se 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 员 工 手 册 .docx 
e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 5 章 \5.4.1 插 入 默认 目录 样式 .mp4 
步骤 01 使 用 导航 窗 格 


打开 原始 文件 ，@ 切 换 至 “视图 ”选项 卡 ， 全 在 “显示 ”组 中 多 选 “ 导 航 窗 格 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


设计 布局 引用 


国 | 大纲 视图 [| 标尺 
[ 寻 | 草稿 





步骤 02 显示 文档 结构 图 


在 文档 的 主 界面 左 侧 出 现 “ 导 航 ” 窗 格 ， 在 “导航 ” 窗 格 中 显示 文档 的 每 个 标题 ， 可 利用 这 些 标题 生成 文档 的 目录 ， 如 下 图 
所 示 。 


标题 ”页 面 结果 
4 员工 手册 


4 第 一 章 总 则 
: 目的 
: 执行 制度 
: 对 荔 
4 芋 二 章 员 ] 行 为 守则 
第 一 条 : 规定 





步骤 03 ”选择 目录 样式 


将 插入 点 定位 在 文档 的 开头 ， 代 切换 至 “引用 ”选项 卡 ， 人 龟 单 击 “ 目 录 ” 组 中 的 “目录 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 
目录 的 默认 样式 为 “ 目 动 目录 1”， 如 下 图 所 示 。 


设计 ” 布局 El 审阅 ”视图 人 告诉 我 你 再 
1 pi 管理 源 
| 国 样 殿 : [Ap 
sr 四 性 工 5 |APA EE 
所, 书目 


书目 


目 有 对 


键入 章 标题 ( 季 1 站)1. 
链 上 入 章 标 感 [第 2 上 
甸 入 章 标题 [得 3 是) 
| 证 大 章 标题 昌 1 肯 ) 


步骤 04 插入 目录 后 的 效果 


















































完成 操作 之 后 可 以 看 到 ， 在 插入 点 定位 的 位 置 上 插入 文档 的 目录 并 显示 为 选中 的 默认 样式 ， 目 录 中 的 内 容 由 文档 中 的 每 个 标 
题 构成 ， 如 下 图 所 示 。 


“目录 ， 


出 工 手 前 .......- 本 > ;一 
玉 一 上 千 总 出 
器 一 大: 国 疯 ,ee > 2 SO l 


点 三 类 对 娄 . 


入 二 条 : a ed 

第 于 党 必 司 保密 制度 
一 、 商 生 信 息 雪 全,. 
二 、 文 件 信息 去 全 .. 





5.4.2 目 定 义 目录 样式 


默认 的 目录 样式 是 有 限 的 ， 如 果 默 认 样式 不 


能 满足 需要 ， 可 以 通过 设置 字体 格式 的 方式 目 定 义 新 的 目录 样式 。 在 设置 字体 格 
陈 的 时 候 ， 可 以 选择 对 不 同 的 目录 级 别 分 别 进行 设置 。 另 


外 ， 目 定义 目录 样式 还 包括 设置 目录 的 制 表 符 和 前 导 符 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 手 册 1.docx 


9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 员 工 手 册 1.docx 
e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 5 章 \5.4.2 自 定义 目录 样式 .mp4 
步骤 01 插入 目录 


打开 原始 文件 ， 人 @@ 切 换 至 “引用 ”选项 卡 ， 全 单 击 “目录 ”组 中 的 “目录 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “上 自 定义 目 
录 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 ”修改 目录 


弹出 “目录 ”对 话 框 ， 单 击 对 话 框 中 的 “修改 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


请 为 弯 引 或 目录 和 守 皖 Ei a = 


目录 1 











诈 表 符 前 导 符 (BB): 





步骤 04 设置 目录 1 的 字体 格式 


弹出 “修改 样式 ”对 话 框 ，@ 在 “格式 ”选项 组 中 设置 字体 为 “楷体 ”， 全 字号 为 “四 号 ”， 合 字体 的 颜色 为 “红色 ”， 如 
下 图 所 示 。 
































步骤 05 ”选择 目录 2 


单 击 “ 确 定 ”按钮 后 ， 返 回 “ 样 式 ” 对 话 框 ， 全 在 “样式 ”列表 框 中 选择 “目录 2” ， 和 鳞 单 击 “ 预 砚 ” 选 项 组 下 的 “ 修 
改 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


请 为 素 引 或 目录 项 选择 合适 








图 ] 显示 页 码 (9) 
加 | 页 酌 右 对 齐 (R] 
制 表 符 前 导 符 (B): 


























步骤 06 设置 目录 2 的 字体 格式 


弹出 “修改 样式 ”对 语 框 ， 便 设置 字体 为 “ 档 体 ”， 氏 设置 子 号 为 “五 号 ”， 生 设置 字体 的 颜色 为 “ 蓝 色 ”， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 07 ”选择 制 表 符 前 导 符 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 “目录 ”对 话 框 ,在 “ 制 表 符 前 导 符 ” 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 前 导 符号 ， 如 下 图 所 示 。 








闭 页 码 右 对 齐 (R) 





步骤 08 执行 提示 框 命令 


单 击 “确定 ”按钮 后 ， 弹 出 对 话 框 ， 提 示 用 户 “ 要 蔡 换 此 目录 吗 ? ”， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 09 ” 目 定 义 目录 样式 效果 


返回 文档 后 可 以 看 到 ， 通 过 设置 目 定 义 了 一 个 新 的 目录 样式 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


目录 。 


员工 手册 


第 一 章 总 则 

党 一 条 : 目的 

第 二 三; 执行 制 攻 

第 三 条 : 区 稍 
第 二 章 员工 行为 守则 

党 一 套 : 规定 

第 二 条 : 页 工 应 过 守 下 列 事 项 : 
第 三 章 公司 保 先 制度 

一 、 商 业 信 息 实 全 

二 、 广 件 司 息 安 全 


Pr L 





知识 进 阶 ” 样 式 列 表 框 中 的 目录 


文档 的 目录 中 包含 多 级 的 标题 ， 在 样式 列表 框 中 的 “目录 1 代表 着 文档 目录 中 的 标题 1，“ 目 录 2 代表 文档 目录 中 的 标题 
2， 以 此 类 推 。 用 户 需 要 修改 几 级 标题 ， 只 需要 选中 相对 应 的 目录 号 进行 修改 即 可 。 


通过 本 章 的 学 习 ， 相 信用 户 已 经 对 在 Word2016 中 如 何 进 行 高 效 办 公 的 基本 操作 有 了 初步 的 认识 。 为 了 加 深 用 己 对 本 章 知 识 
的 理解 ， 下 面 通过 一 个 实例 来 融会 贯通 这 些 知 识 后 。 





9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 人 员 调 整 管理 制度 .docx 
9 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 人 员 调 整 管理 制度 .docx 
e 秽 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 5 章 \ 同 步 演练 .mp4 

步骤 01 应 用 默认 样式 


打开 原始 文件 ，@ 将 插入 点 定位 在 主 标题 前 ， 全 选择 “样式 ”组 中 的 “标题 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


































































































AaBb( AaBb( AaBb( 
标题 2 标题 3 标 博 


样式 


本 规定 规范 了 公司 内 部 的 人 员 调动 ， 适 用 于 员工 在 公司 内 部 的 流动 管理 。 
2 主要 内 容 
2 1 员工 由 于 以 下 原因 之 一 ， 在 公司 流动 时 ， 应 办 理 内 部 调动 手续 : ， 





步骤 02 套用 “标题 ”样式 的 效果 


此 时 主 标题 套用 了 “标题 ”的 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 





人 员 调 整 管理 制度 。 


1 ”范围 
本 规定 规范 了 公司 内 部 的 人 员 调动 ， 适 用 于 员工 在 公司 内 部 的 流动 管理 。， 
2 主要 内 容 + 
2.1 员工 由 于 以 下 原因 之 一 ， 在 公司 流动 时 ， 应 办 理 内 部 调动 手续 : 。 

.1.1 。 员工 参与 公司 内 部 其 它 岗 位 招聘 , 被 录用 h 寺 ; 。 





因 工 作 《生产 ) 的 需要 ， 调 整 工作 岗位 的 归属 部 门 时 ; + 
员工 因 不 适应 原 岗 位 工作 ， 被 调整 工作 岗位 时 ; 

.1.4 ”员工 升 职 或 降 职 时 。* 

) 2 公司 内 部 招聘 的 调动 。 

















步骤 03 ”应 用 默认 样式 


将 插入 点 定位 在 1 级 标题 文本 之 前 ， 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 “标题 1” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 





AaBbCe] AaBbCcD AaBbCel 
标量 [s a I 上 YW + 亡 间 隐 


-= AaBb( AaBb( AaBbC 


升 阳 或 辽阳 时 。 标量 3 标题 副 标 旱 
了 的 凋 3]* AoBbCcDd AaBbCcDd AaBbCcDd 
在 制 1] 人 只 招聘 计划 时 , 可 以 选择 合 迁 的 网。 明 瑟 强调 要 点 
以 报名 应 聘 新 的 工作 岗位 。* ” 
heP 匈 工 |aj 寺 竞争 靳 闻 位 的 过 程 中 ,在 同等 条 4aB8bCecD， AaBaCcDol AaBaCcDo 
规定 的 招聘 程序 被 录用 的 员工 ， 由 作 力 资源 明显 引用 ”不明 时 参考 ”明显 参考 
二 份 ， 一 份 人 事 部 | 留存 , 一 份 由 人 事 部 | 及 

Yo AaBbCel 

岗位 的 调整 





步骤 04 ”修改 标题 


合 石 击 样式 组 中 的 “标题 1” 样 式 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 修 改 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


P= 
下 二 





版 车 


人 员 垦 至 管 理 制度 。 


1 范围 . 

公司 内 部 的 人 员 调 动 ， 适 用 于 员工 在 公司 内 部 的 注 。 ”添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 
2 ”主要 内 容 . 

唆 下 原 因 之 一 ,在 公司 流动 时 ， 应 办 理 内 部 调动 手续 : 

参与 公司 内 部 其 它 岗 位 招聘 ,被 录用 8 十; * 

| 作 《 生 产 ) 的 需要 ， 调 整 工 作 岗 位 的 归属 部 门 时 ;+ 

| 因 不 迄 应 原 岗 位 工作 ,被 调整 工作 岗位 时 ; + 














步骤 05 设置 新 建 样式 的 字体 格式 


弹出 “修改 样式 ”对 话 框 ，@ 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “第 1 级 标题 ”， 全 在 “格式 ”选项 组 下 设置 字体 为 “黑体 ”， 合 
号 为 “四 号 ”， 信 再 单 击 “ 左 对 齐 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


名 称 (N): 


eT): 





步骤 06 显示 修改 字体 后 的 效果 


单 击 确定 按钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 修改 标题 1 后 的 样式 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


人 员 调 整 管理 制度 。 
"1 范围 


本 规定 规范 了 侈 司 内 部 的 人 员 调 动 ， 这 用 于 员工 在 公司 内 部 的 流动 音 理 。* 


“2 ”主要 内 容 . 

2.1 员工 由 于 以 下 原因 之 一 ， 在 公司 流动 时 ， 应 办 理 内 部 调动 手续 : 。 
2.1.1 。 员工 参与 公司 内 部 其 它 岗 位 招聘 ， 被 录用 时 ; 

2.12 因 工 作 (生产 ) 的 需要 ， 调 整 工作 岗位 的 归属 部 门 时 ， 。 








步骤 07 单 击 2 级 标题 


命 选 中 文档 中 的 2 级 标题 内 容 ， 全 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 标 题 2 ， 如 下 图 所 示 。 


AaBbC 
第 1 级 标 申 


AaBbd Rhi [ AogBbCcDd 


本 规定 规范 了 公司 内 部 的 人 员 调 动 ， 适 用 了 AoBbCcDd AoBbCcDa 


强调 明星 强 | 
2 ”主要 内 容 ， 中 M 
AaBbCeih, MABeCeDol 
了 明显 引用 ”不明 星 参 老 
2.1 员工 由 于 以 下 厚 因 之 - | 
- AaBbCcDt AaBbC 
调动 于 绪 : 。 4 列 出 段落 。TOC 标 .. 


创建 样式 人 9] 





步骤 08 ”显示 设置 效果 


随后 即 可 看 到 应 用 标题 2 的 样式 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


人 员 调 整 管理 制度 . 

"1 范围 ; 

本 规定 规范 了 公司 内 部 的 人 员 调 动 ， 适 用 于 员工 在 公司 内 部 的 流动 管理 。， 
"2 主要 内 容 . 


2.1 员工 由 于 以 下 原因 之 一 ， 在 公司 流动 时 ， 应 办 二 
凋 动 手续 : 





全 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 眉 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 样式 库 中 选择 “ 空 日 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 10 ”编辑 页 丑 


此 时 可 以 看 到 ， 在 文档 的 顶 背 添加 了 页 眉 ， 在 页 眉 的 提示 框 中 输入 页 丑 的 内 容 为 “人 员 和 过 理 ”， 如 下 图 所 示 。 


人 员 幸 至 管理 制度 ， 


本 规 正 规范 了 公司 内 部 的 人 只 调动 ， 运用 于 内 工 在 公司 内 站 
"2 主要 内 容 . 





步骤 11 编辑 页 肢 


按键 盘 中 的 ! 键 ,切换 至 页 脚 区 域 ， 即 可 在 该 区 域 编辑 页 脚 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 12 关闭 页 眉 和 页 脚 


单 击 “页 眉 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 中 的 “关闭 页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


! 页 居 顶 端 中 高 : |1.5 厘米 
页 脚 旗 庙 距 高 ;|1.75 厘米 


任 原 岗位 工作 ， 经 过 调整 工作 岗位 后 ， 
解除 与 其 签订 的 劳动 合同 。。 





步骤 13 ”插入 目录 


人 @ 将 插入 点 定位 在 文档 的 开头 ， 合 切换 至 “引用 ”选项 卡 ， 合 单 击 “ 目 录 ” 组 中 的 “目录 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 目 录 的 默认 样式 为 “ 目 动 目录 1”， 如 下 图 所 示 。 


设计 


十 年 八尾 广 
i 下 全 


= 


健 入 音标 司 ( 弟 1 冯 ). 
上 太 看 标 是 (第 2 屿 ) 
峙 入 章 标 超 [第 3 蜂 ).,...， 
键入 章 标 题 (六 1 肯 ) 


目 动 目录 1 一 芋 


日 邓 
标题 | 
标题 2 
标 昌 3 


步骤 14 插入 目录 后 的 效果 


可 以 看 到 ， 在 插入 后 处 插入 了 文档 的 目录 ， 并 显示 为 选中 的 默认 样式 ， 


> | 
2 
oo 


术 风 官 理 *+ 


目录 。 
人 员 调 整 管 
| ”江天 
1 主要 内 容 


理 币 度 


2.1 


22 公司 和 内 部 招聘 的 调动 
23 ”员工 工作 六 位 的 调整 
包工 升 职 或 降 职 

只 工 的 调 出 

其 它 


专家 局 拔 ， 提 局 办 公 效 率 的 决 穷 


= [= 2 


-ll rT 
| Et “后 








= 


下 二 = 周 村 二 APA 
红 
Em 书目 * 


书 有 


| 人员 调整 管理 制度 . 


调动 ， 这 用 于 员工 在 你 梧 内 部 的 流动 音 | 


目录 中 的 内 容 由 文档 中 的 每 个 标题 构成 ， 如 下 图 所 


内 工 由 于 bt 下 上 慰 因 起 一 ,在 公司 流动 上 时， 应 办 理 内 部 调 功 于 续 : 


为 了 提高 办 公 效率 ， 用 户 一 定 希望 知道 在 为 文档 应 用 样式 、 打 印 文档 等 方面 有 哪些 技巧 能 快速 达到 目标 效果 。 下 面 就 介绍 三 
种 诀窍。 
诀窍 “快速 打印 非 连续 的 页 面 内 容 


一 般 打 印 文档 的 时 候 都 默认 打印 连续 的 页 面 ， 有 时 候 却 需要 打印 非 连续 的 页 面 内 容 ， 此 时 就 可 以 利用 打印 功能 中 设置 打印 标 
记 的 方式 来 打印 所 有 奇数 页 或 打印 所 有 偶数 页 ， 以 此 实现 快速 打印 非 连续 的 页 面 内 容 。 


单 击 “文件 ”按钮 ， 全 从 阐 出 的 菜单 中 单 击 “打印 ”命令 ， 转 在 “打印 ”选项 面板 的 “设置 ”组 中 单 击 “ 打 印 所 有 页 ” 选 
项 ， 生 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 仪 打印 偶数 页 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 返 回 右 侧 界面 ， 合 设置 好 打印 的 份 数 之 后 ， 和 加 单 击 “ 打 
印 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 ， 即 能 完成 打印 。 


打印 
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;Microsoft APS Docume... 
打 儿 届 证 性 








上 单 面 打印 
仅 在 纸 面 的 一 便 上 进行 打印 





诀 穷 2 在 同一 纸张 上 打印 多 页 内 容 


有 时 候 一 个 文档 中 包含 有 很 多 页 ， 为 了 书 约 纸张 ， 需 要 把 多 页 的 文本 内 容 缩小 后 打印 在 一 张 纸 上 ， 访 如何 实现 呢 ? 


打开 一 个 需要 打印 的 文档 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@@ 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 打 印 ” 伸 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 邹 在 “打印 ”选项 面 
板 的 “设置 ”组 中 单 击 “ 每 版 打印 1 页 ”选项 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 每 版 打印 6 页 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 ， 之 后 残 可 以 
在 同一 张 纸 上 打 印 出 6 页 的 内 容 。 
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诀 穷 3 快速 更 新 目录 





打印 所 有 页 
蓉 个 文档 : 仅 偶数 页 


交 ， 
每 版 打印 1 页 


每 版 打印 2 页 





每 版 打 用 寺内 











p000| ”每 版 打印 8 页 


每 版 打印 16 页 





| 门 、 编 放 至 纸张 大 小 ) 
每 版 打印 1 页 


第 放 到 14 厘米 Xa0.3 ... 





在 设计 目录 的 过 程 中 ， 用 户 完 成 了 对 目录 的 修改 ， 之 后 又 可 能 会 因为 种 种 原因 需要 对 后 文 的 标题 以 及 正文 进行 修改 。 此 时 修 
改 后 的 文档 和 目录 融会 出 现 不 匹配 的 情况 ， 通 过 快速 更 新 目录 的 功能 吏 可 以 避免 这 个 问题 。 


打开 一 个 需要 更 新 目录 的 文档 ， 伍 在 目录 页 中 单 击 选中 需要 更 新 的 目录 ， 之 后 在 目录 的 左上 方 会 
单 击 工具 栏 中 的 “更 新 目录 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 ， 合 在 弹出 的 “更 新 目录 ”对 话 框 中 选中 “更 新 整 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 目录 的 更 新 。 


显示 一 个 浮动 的 工具 栏 ， 
个 目录 ” 单 选 按 钮 ， 人 之 后 
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日 孙 。 


人 员 调 整 管理 制度 
1 范围 一 人 
2 证 典 内 容 
2.1 ”员工 由 于 以 下 原因 之 一 ,在 公司 流动 时 ， 记 7 
2.2 ”公司 内 部 招聘 的 调动 
23 ” 周 工 工作 岗位 的 调整 
员工 升 职 或 降 职 





员工 的 调 出 


第 6 草 ”Excel2016 初 探 


在 了 解 了 Word2016 中 的 操作 之 后 ， 本 草 开始 进入 Excel201 的 初探 。 制 作 工作 表 之 前 ， 首 先 要 了 解 工 作 表 的 基本 操作 ， 包 括 
添加 、 删 除 、 移 动 和 复制 工作 表 等 ， 然 后 了 解 单元 格 的 基本 操作 ， 包 括 插入 、 删 除 、 合 并 单元 格 等 ， 最 后 还 需 对 编辑 好 的 工作 表 
做 一 些 适 当 的 美化 。 


6.1 工作 表 的 基本 操作 


6.1.1 更 改 工 作 表 名 称 和 标签 闫 色 

默认 工作 表 标 签名 称 一 般 都 不 能 体现 出 工作 表 中 的 内 容 ， 对 于 编辑 好 的 工作 表 ， 往 往 都 需要 为 其 工作 表 标签 设置 一 个 新 的 名 
称 来 和 其 他 工作 表 区 别 开 。 设 置 工作 表 标 签 的 名 称 以 及 标签 的 颜色 可 以 极 大 地 方便 用 户 对 工作 表 进 行 快速 查找 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 业 绩 统计 .xlsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 业 绩 统 计 2.xlsx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 6 章 \6.1.1 更 改 工作 表 名 称 和 标签 颜色 .mp4 

步骤 01 重 命 名 工作 表 标 签 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 “Sheet3” 工 作 表 标签 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 工作 表 标签 显示 效果 


此 时 “sheet3” 工 作 表 标签 呈现 为 可 编辑 状态 ， 如 下 图 所 示 。 





| 上 半年 | 下 半年 | 纯 全 可 



































步骤 03 ”更 改 工 作 表 标 签 颜 色 


人 @ 输 入 工作 表 的 名 称 为 “业绩 提成 ”， 右 击 此 工作 表 标 签 ， 全 在 弹出 的 快捷 某 单 中 指向 “工作 表 标 签 颜色 ”命令 ， 合 在 展开 
的 颜色 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 填充 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 加 .. 
圳 除 (D) 
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步骤 04 更改 工 作 表 标签 颜色 的 效果 


完成 操作 之 后 ， 工 作 表 标 符 的 颜色 变 成 了 设置 的 斋 色 ， 然 后 在 工作 表 中 编辑 与 标 釜 名 称 相关 的 内 容 信息 ， 如 下 图 所 示 。 
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扩展 操作 


除了 使 用 右键 快捷 菜单 中 的 命令 对 工作 表 标 签 进 行 重 命 名 外 ， 还 可 以 直接 双击 要 命名 的 工作 表 标 签 ， 此 时 工作 表 标 签 呈 现 为 
可 编辑 状态 ， 然 后 直接 输入 新 的 名 称 即 可 。 


6.1 工作 表 的 基本 操作 


6.1.1 ”更改 工作 表 名 称 和 标签 闫 色 

默认 工作 表 标 签名 称 一 般 都 不 能 体现 出 工作 表 中 的 内 容 ， 对 于 编辑 好 的 工作 表 ， 往 往 都 需要 为 其 工作 表 标 签 设置 一 个 新 的 名 
称 来 和 其 他 工作 表 区 别 开 。 设 置 工作 表 标 签 的 名 称 以 及 标签 的 颜色 可 以 极 大 地 方便 用 户 对 工作 表 进 行 快速 查找 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 业 绩 统计 .xlsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 业 绩 统计 2.xlsx 

e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 6 章 \6.1.1 更 改 工作 表 名 称 和 标签 颜色 .mp4 

步骤 01 重 命名 工作 表 标 签 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 “Sheet3” 工 作 表 标签 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 
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工作 雪 标 签 赢 色 (D) ， 
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步骤 02 工作 表 标 签 显示 效果 


此 时 “sheet3” 工 作 表 标签 呈现 为 可 编辑 状态 ， 如 下 图 所 示 。 
















































































步骤 03 更改 工 作 表 标签 颜色 


人 @ 输 入 工作 表 的 名 称 为 “业绩 提成 ”， 右 击 此 工作 表 标 签 ， 全 在 弹出 的 快捷 某 单 中 指向 “工作 表 标 签 颜色 ”命令 ， 合 在 展开 
的 颜色 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 填充 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 |... 

删除 (D) 
重 营 名 (R) 
移动 或 复制 (M).. 
查看 代 的 (V) 
保护 工作 表 (P).. 


工作 表 标 签 闫 色 (中 ， 


隐藏 (H) 


选 定 全 部 上 作 表 (S) 





步骤 04 更改 工作 表 标 签 颜 色 的 效果 





国 国 国 国 国 国 加 


完成 操作 之 后 ， 工 作 表 标签 的 颤 色 变 成 了 设置 的 颜色 ， 然 后 在 工作 表 中 编辑 与 标签 名 称 相关 的 内 容 信息 ， 如 下 图 所 示 。 
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扩展 操作 


除了 使 用 右键 快捷 菜单 中 的 命令 对 工作 表 标 签 进行 重 命名 外 ， 还 可 以 直接 双击 要 命名 的 工作 表 标 签 ， 


可 编辑 状态 ， 然 后 直接 输入 新 的 名 称 即 可 。 





此 时 工作 表 标 签 呈 现 为 


6.1.2 添加 和 删除 工作 表 


当 打 开 一 个 新 的 Excel 工 作 秒 时 ， 可 以 看 见 在 新 的 工作 簿 中 默认 包含 有 三 个 工作 表 ， 但 是 这 些 工 作 表 的 数量 并 不 是 固定 不 变 
的 。 在 实际 制作 工作 簿 的 时 候 ， 用 户 在 要 建立 更 多 的 工作 表 ， 则 可 在 工作 短 中 直接 添加 新 的 工作 表 ， 而 对 于 那些 已 经 不 需要 的 工 
作 表 则 可 以 删除 。 


9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 业 绩 统计 3.xlsx 

oe 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 业 绩 统 计 3.xlsx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 6 章 \6.1.2 添 加 和 删除 工作 表 .mp4 
步骤 01 插入 新 工作 表 


打开 原始 文件 ， 单 击 工作 表 标 签 右 侧 的 “新 工作 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 插入 新 工作 表 的 效果 


此 时 插入 了 一 个 新 的 工作 表 ， 目 动 命名 为 “sheet1”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”编辑 工作 表 


将 新 插入 的 “Sheet1” 工 作 表 标签 重 命 名 为 “奖金 ”， 并 在 工作 表 中 添加 相应 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


400 
500 
B00 
450 
360 
580 
: 450 
| 斑 欢 500 
10 | 付 文 700 
11 欧阳 云 200 
上 半年 | 下 半年 


DA 


i 

















步 又 04 ”删除 工作 表 


根据 工作 需要 ， 此 时 已 经 不 需要 保留 销售 人 员 的 销售 业绩 统计 表 ， 伍 右 击 “上 半年 ”工作 表 标 尝 ， 仿 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 
击 “ 删 除 ” 命 令 ， 效果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 确定 删除 


弹出 删除 的 提示 框 ， 单 击 “ 删 除 ”按钮 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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步 又 06 ”删除 工作 表 后 的 效果 


重复 上 述 操 作 ， 再 对 “下 半年 ”工作 表 标 签 进行 删除 ， 之 后 可 以 看 到 “上 半年 ”和 “下 半年 ”工作 表 标 签 都 消失 了 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 
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扩展 操作 


除了 可 以 直接 单 击 主 界面 下 方 的 “ 播 入 工作 表 ”按钮 插入 新 的 工作 表 外 ， 还 可 以 右 击 任意 一 个 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 单 击 “ 揪 入” 命令， 弹出 “ 播 入 ”对 话 框 ， 在 “常用 选项 卡 下 选择 “工作 表 图标， 单 击 “确定 ”按钮 ， 此 时 将 在 刚才 右 
击 的 工作 表 标 签 之 前 新 建 一 个 工作 表 。 


6.1.3 ”移动 和 复制 工作 表 


移动 和 复制 工作 表 是 常常 会 用 到 的 两 种 操作 ， 移 动 和 复制 工作 表 既 可 以 在 同一 个 工作 簿 中 实现 ， 也 可 以 在 不 同 的 工作 注 中 实 
现 。 


1. 在 同一 工作 筹 中 移动 工作 表 
一 般 来 训 ， 用 户 移动 工作 表 的 目的 都 是 为 了 让 工作 表 在 工作 簿 中 按照 一 定 的 顺序 排列 ， 所 以 需要 将 工作 表 向 前 或 向 后 移动 。 
9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 常用 表格 .xlsx 


oe 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 公 司 常用 表格 .xlsx 


步骤 01 移动 工作 表 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 “ 支 票 使 用 登记 秒 ” 工 作 表 标签 ， 全 拖 动 女 标 至 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 标签 前 ， 此 时 在 此 工作 表 
标签 左上 角 出 现 一 个 黑色 的 倒 三 角形 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 移动 工作 表 效 果 


释放 妃 标 后 ， 可 以 看 见 工作 表 友 生 了 移动 ，“ 借 蒜 单 ”和 “支票 使 用 登记 秒 ” 这 两 个 会 计 工 作 使 用 的 工作 表 放 置 在 了 一 起 ， 
而 人 事 工 作 使 用 的 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 移动 到 了 最 后 ， 如 下 图 所 示 。 
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2. 在 不 同 工 作 注 中 复制 工作 表 


复制 工作 表 不 仪 包括 对 工作 表 进 行 移动 ， 也 包括 在 移动 的 基础 上 新 建 一 个 同样 的 工作 表 。 在 不 同 工 作 得 中 复制 工作 表 ， 残 是 


让 原来 工作 簿 中 的 工作 表 在 保持 不 变 的 情况 下 ， 在 男 一 个 工作 簿 中 创建 一 个 同样 的 工作 表 。 
e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 常用 表格 .xlsx、 人 力 工 作 .xlsx 
e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 人 力 工作 .xlsx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 6 章 \6.1.3.2 在 不 同 工 作 簿 中 复制 工作 表 .mp4 
步骤 01 移动 复制 工作 表 


打开 原始 文件 ，@ 在 “公司 弟 用 表格 .xlsx” 中 右 击 “ 人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 标签 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 移 动 或 复 
制 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


申请 部 门 
类 别 


下 三 本 
ss 





步骤 02 ”选择 目标 工作 簿 


弹出 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 将 选 定 工作 表 移 公 工作 条 ”下 的 下 三 角 按钮 ， 他 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 人 
力 工作 .xlsx” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


人 力 工 作 后 mp [SE 
全 | 尼 用 表 情 ,3 





步骤 03 ”选择 放置 的 位 置 


全 在 “下 列 选 定 工 作 表 之 前 ”列表 框 中 单 击 “ 移 至 最 后 ”选项 ， 人 信义 选 “建立 副本 ” 复 选 框 ， 合 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 





步骤 04 ”复制 工作 表 的 效果 


此 时 可 见 “ 人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 被 移动 到 了 “人 力 工作 ”工作 簿 中 ， 如 下 图 所 示 。 在 原 工 作 簿 中 依然 保留 了 “人 员 增 补 


申请 表 ” 工 作 表 。 


CG 下 


人 只 十 申请 来 
申请 部 门 1 
类 别 | | 增补 人 数 ”| 待遇 


en 四 四 口 囊 


| 岗位 空缺 | 职位 补充 


申请 增补 原 内 


国 了 = 本 三 [| tH 
部 | ] 增 员 计 划 表 | 应 聘 人 员 嫩 iC 表 | 考勤 表 | 人 员 增 补 申请 表 





6.1.4 ” 隐 汇 各 显示 工作 表 

当 一 份 工作 表 中 的 内 容 属于 需要 保密 的 类 型 时 ， 用 户 往往 想 要 企 工 作 洲 中 将 工作 表 隐 藏 起 来 ， 不 让 其 他 人 轻易 查看 ， 而 上 自己 
却 可 以 随时 查看 。 此 时 可 以 通过 右键 快捷 菜单 来 完成 工作 表 的 隐藏 和 显示 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 常用 表格 .xlsx 

se 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 公 司 常 用 表格 .xlsx 

e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 6 章 \6.1.4 隐 藏 和 显示 工作 表 .mp4 

步骤 01 隐藏 工作 表 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 “ 人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 标 签 ， 人 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 隐 藏 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


申请 部 i 
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茶 急 程度 


保护 工作 妻 (中 ),, 
| 作 表 标签 癌 色 (T) ， 





申请 增补 原因 











步骤 02 ”隐藏 工作 表 效 果 


此 时 “和 人员 增补 申请 表 ” 工 作 表 被 隐藏 了 起 来 ， 可 以 更 好 地 保护 工作 表 中 的 机 密 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


一 二 条 使 用 司 记 和 


eran sma] me | 


| 
| 
| 


o| 


世宗 单 | 支 导 使 用 号 记 乱 





步骤 03 ”显示 工作 表 


当 需 要 将 隐藏 的 工作 表 显 示 出 来 时 ， 人 @ 右 击 任意 工作 表 标 签 ， 兮 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 取 消 隐 藏 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


岳 入 目 ... 

测字 (D) 

重启 名 (R) 

穆 动 或 复制 (0).. 
查看 代 人 的 人 

保护 工作 表 (P)... 
作 表 标签 识 色 [0 上 
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5 | 
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选 定 全 部 作 表 (S) 


借款 单 | 支票 使 用 二 = 四 一 


| 一 
上 | 本， 





步骤 04 选择 要 显示 的 工作 表 名 称 


弹出 “取消 隐藏 ”对 话 框 ，@ 在 “取消 隐藏 工作 表 ” 列 表 框 中 单 击 “ 人 员 增 补 申请 表 ” 选 项 ， 全 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 



























































步骤 05 显示 工作 表 的 效果 


完成 操作 之 后 ，“ 人 员 增 补 申 请 表 ” 工 作 表 被 重新 显示 出 来 ， 如 右 图 所 示 。 


申请 部 | 
其 别 


申请 增补 原因 





借款 单 | 人 员 增 补 申请 表 | 支票 使 用 登记 秒 


知识 进 阶 ”隐藏 全 部 工作 表 


若 要 在 一 个 拥有 许多 工作 表 的 工作 簿 中 隐藏 全 部 工作 表 ， 可 右 击 任 一 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 选 定 全 部 工作 
命 


表 命令， 然后 执行 隐藏 操作 。 


6.1.5 ”美化 工作 表 


一 份 制作 好 的 工作 表 如 果 不 进行 一 些 美 化 的 设置 ， 整 个 工作 表 融 会 显得 相当 单调 ， 让 人 和 党 得 乏味 。 所 以 要 制作 一 个 出 色 的 工 
作 表 ， 不 仅 需 要 调整 合适 的 工作 表格 式 ， 还 需要 对 工作 表 的 整体 效果 进行 美化 。 


1. 套用 表格 格式 目 动 美化 工作 表 


为 了 方便 用 户 的 使 用 ， 系 统 中 目 市 了 多 种 不 同类 型 的 表格 格式 ， 通 过 套用 这 些 表格 格式 ， 可 以 快速 使 整个 工作 表 看 起 来 更 美 
观 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 家 电 下 乡 销售 情况 统计 .xlsx 
e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 家 电 下 乡 销售 情况 统计 .xlsx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 6 章 \6.1.5.1 套 用 表格 格式 自动 美化 工作 表 .mp4 
步骤 01 选择 表格 的 格式 


打开 原始 文件 ， 人 @ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “样式 ”组 中 的 “套用 表格 格式 ”按钮 ， 全 在 展开 的 样式 库 中 选择 合适 的 样式 ， 
如 右 图 所 示 。 























步骤 02 单 击 单元 格 引 用 按钮 


弹出 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ， 单 击 单 元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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i 





步骤 03 ”选择 套用 格式 的 区 域 


四 选择 A3: E11 单元 格 区 域 ， 全 然后 单 击 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”设置 表 包 合 标 题 


返回 对 话 框 ，@@ 义 选 “ 表 包谷 标题 ” 复 选 框 ， 合 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


CG 


家 电 下 乡 销售 情况 统计 
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步骤 02? ”套用 表格 格式 后 的 效果 


完成 操作 之 后 ， 返 回 工作 表 中 即 可 看 到 套用 的 表格 格式 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 


C_ 


家 电 下 乡 销售 情 训 统计 
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上- 一 上 


2. 目 定 义 表格 的 边框 和 展 纹 
如 果 对 系统 目 市 的 表格 格式 不 太 满 意 ， 用 户 还 可 以 目 定义 表格 的 格式 ， 其 中 包括 目 定义 设置 表格 的 边框 以 及 添加 搬 纹 。 
9 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 家 电 下 乡 销售 情况 统计 .区 sx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 家 电 下 乡 销售 情况 统计 1.xlsx 
e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 6 章 \6.1.5.2 自 定义 表格 的 边框 和 底 纹 .mp4 
步骤 01 局 动 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 表格 ， 全 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


五 ， 家 电 下 儿 销 售 情况 统计 


电 下 多 销售 情况 统计 
销 售 情 况 





步骤 02 设置 边框 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,切换 到 “边框 ”选项 卡 ，@ 设 置 边 框 的 颜色 为 “红色 ”， 合 在 “样式 ”列表 中 选择 样 
式 ， 合 单 击 “ 预 置 ”组 中 的 “外 边框 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 












































区 II 外边 





框 (0) ”和 内 部 中 








步骤 03 ”设置 底 纹 


人 @ 切 换 到 “ 填 序 ” 选 项 卡 ， 合 选择 图 案 颜 色 为 “红色 ,个 性 色 2， 淡 色 80%”， 合 在 “图 案 样 式 ” 下 拉 列 表 中 选择 底 纹 的 图 
案 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04_ 目 定义 的 边框 和 底 纹 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 后 ， 返 回 工作 表 即 可 看 到 添加 的 自 定义 边框 和 底 纹 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 


A B ] C D F 


家 电 下 多 销售 情况 统计 





产 卫 名称 


6.2 ”单元 恪 的 基本 操作 


6.2.1 ， 选 定 丫 元 格 

要 在 单元 格 中 输入 内 容 或 对 单元 格 进行 一 些 设置 ， 都 是 需要 先 选 定单 元 格 的 。 选 定单 元 格 的 方法 分 为 用 鼠标 单 击 选 定 和 使 用 
名 称 框 输 入 选 定 两 种 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 借 款 单 .xlsx 


e@ 最 终 文 件 : 无 


步骤 01 利用 鼠标 选 定 蛙 元 格 


打开 原始 文件 ， 用 鼠标 单 击 A1 单 元 格 ， 此 时 该 单元 格 出 现 一 个 绿色 的 边框 ， 表 示 单 元 格 被 选中 了 ， 如 下 图 所 示 。 


























步骤 02 使 用 名 称 框 选 定单 元 格 


全 在 名 称 框 中 输入 “B2”， 按 【Enter】 键 后 ， 合 即 可 选中 B2 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 








6.2 ”单元 格 的 基本 操作 


6.2.1 ” 选 定 单元 格 


要 在 单元 格 中 输入 内 容 或 对 单元 格 进行 一 些 设置 ， 都 是 需要 先 选 定单 元 格 的 。 选 定单 元 格 的 方法 分 为 用 鼠标 单 击 选 定 和 使 用 
名 称 框 输入 选 定 两 种 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 借 款 单 .sx 
e 最 终 文件 : 无 
9 视 频 教 学 : 无 


步骤 01 利用 鼠标 选 定单 元 格 


打开 原始 文件 ， 用 幅 标 单 击 A1 单 元 格 ， 此 时 该 单元 格 出 现 一 个 绿色 的 边框 ， 表 示 单 元 格 被 选中 了 ， 如 下 图 所 示 。 























步骤 02 使 用 名 称 框 选 定单 元 格 


命 在 名 称 框 中 输入 “B2”， 按 【Enter】 键 后 ， 合 即 可 选中 B2 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 














6.2.2 ”插入 和 删除 单元 格 


在 对 工作 表 做 编辑 或 调整 的 时 候 ， 可 以 根据 要 输入 的 内 容 来 插入 单元 格 ， 或 根据 工作 表 的 格式 布局 来 删除 一 些 多 余 的 单元 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 借 款 单 .xlsx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 借 款 单 .xlsx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 6 章 \6.2.2 插 入 和 删除 单元 格 .mp4 
步骤 01 插入 单元 格 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 插入 单元 格 位 置 的 单元 格 ， 人 @ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 蛙 元 格 ” 组 中 的 “插入 ”按钮 ， 全 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 单 击 “ 插 入 单元 格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


多 Ey | : 之 自动 求 和 Ay 
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” ”表格 格式 7 : 4 清除 











样式 ”搬入 单元 侠 四 . 





步骤 02 ”选择 单元 格 的 移动 方 回 


弹出 “插入 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 活 动 单元 格 右 移 ” 单 选 按钮 ， 合 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”插入 单元 格 的 效果 


在 选 定 的 单元 格 位 置 处 插入 了 一 个 空 日 的 单元 格 ， 原 位 置 上 的 单元 格 自 动向 右 移动 ， 如 下 图 所 示 。 































































































































































































































































































步骤 04 删除 单元 格 


命 选 中 需要 删除 的 单元 格 并 右 击 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 日 击 “ 删 除 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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上 粘贴 选项 : 
选择 性 粘贴 91..， 

智能 查找 ( 
播 入 四 .. 








步骤 05 设置 单元 格 移动 方向 


弹出 “删除 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 右 侧 单 元 格 左 移 ” 单 选 按钮 ， 合 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 删除 单元 格 的 效果 


完成 操作 之 后 ， 返 回 工作 表 即 可 看 到 选中 的 单元 格 被 删除 了 ， 石 侧 的 单元 格 目 动 向 左 移动 ， 如 下 图 所 示 。 





1 借款 单 
2 借款 部 门 借款 人 
3 款项 类 别 






9 | 附件 ( 张 ) 











扩展 操作 


除了 对 单个 的 单元 格 进行 插入 和 删除 外 ， 还 可 以 插入 和 删除 单元 格 行 和 单元 格 列 。 方 法 为 : 选中 任意 单元 格 , 在 “插入 下 
拉 列 表 中 选择 “插入 工作 表 行 ”或 “插入 工作 表 列 ”选项 ， 在 选中 的 单元 格 左 侧 或 上 方 将 插入 一 个 单元 格 列 或 单元 格 行 。 


6.2.3 ”合并 早 元 格 


合并 蛙 元 格 束 是 把 一 个 含有 多 个 单元 格 的 单元 格 区 域 通过 合并 功能 变 成 一 个 单元 格 ， 在 调整 表格 布局 格式 的 时 候 弟 常会 用 到 
此 功能 。 在 使 用 了 “合并 后 届 中 ”功能 后 ， 单 元 格 不 但 被 合并 了 ， 而 且 单 元 格 中 的 内 容 将 目 动 居中 对 齐 。 灵 活 运用 合并 单元 格 的 
功能 ， 可 以 使 得 整个 工作 秒 的 布局 更 加 美观 大 方 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 借 款 单 1.xlsx 
se 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 借 款 单 1.xlsx 
e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 6 章 \6.2.3 合 并 单元 格 .mp4 
步骤 01 合并 后 居中 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 择 A1: H1 单 元 格 区 域 ， 信 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 对 齐 方式 ”组 中 的 “合并 后 居中 ”按钮 ， 如 下 图 
所 泵 。 


开始 ” 播 入 页 面 布局 。 公式 数据 


"|1 -RA 












































步骤 02 合并 后 居中 的 效果 


选择 的 单元 格 区 域 合并 为 了 一 个 单元 格 ， 单 元 格 中 的 内 容 目 动 居中 对 齐 ， 如 下 图 所 示 。 
















































































| 
2 
3 
4 
9 
b 
下 
9 











步骤 03 合并 单元 格 


全 选择 A4: B4 单 元 格 区 域 ， 负 单 击 “ 对 齐 方式 ”组 中 “合并 后 居中 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 仿 在 展开 的 下 搁 询 表 中 单 击 “ 合 
并 单元 格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


各 芳 后 天 呆 仿 ) 


证 越 合 并 仙 ) 


中 | 前 册 
引 训 吕 放 
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步骤 04 ”合并 单元 格 效果 


此 时 选择 的 单元 格 区 域 合 并 为 一 个 单元 格 ， 并 且 单 元 格 中 的 内 容 对 齐 方式 不 变 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 合并 单元 格 的 整体 效果 


根据 需要 选择 上 述 合并 单元 格 的 操作 方法 ， 对 工作 表 中 其 他 的 单元 格 进行 合并 ， 
示 。 


完成 整个 工作 表 的 调整 ， 显 示 效 果 如 右 图 所 








2 | 借款 部 门 借款 人 

5 | 及 理由 

8 | 批准 财务 核准 

3 | 附件 ( 张 ) 备 注 财务 审核 


知识 进 了 ” 拆 分 合并 的 单元 格 








如 果 要 拆 分 合并 后 的 单元 格 ， 可 以 单 击 “对 齐 方式 ”组 中 的 “合并 后 居中 ”按钮 ， 此 时 单元 格 将 被 拆 分 ， 单 元 格 中 的 内 容 自 


分 
动 显示 在 最 左边 的 单元 格 中 。 


6.2.4 调整 行 高 和 你 宽 

在 工作 表 中 ， 单 元 格 的 行 高 和 列 宽 不 是 固定 不 变 的 ， 而 是 可 以 根据 用 户 的 需求 任意 改变 。 调 整 行 高 和 列 宽 的 方式 有 多 种 ， 婚 
可 以 手动 调节 ， 也 可 精确 设置 ， 还 可 自动 调整 。 

e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 借 款 单 2.xlsx 

se 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 借 款 单 2.xlsx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 6 章 \6.2.4 调 整 行 高 和 列 宽 .mp4 

步骤 01 拖 动 鼠标 调整 列 宽 


打开 原始 文件 ， 知 要 调整 B 列 的 列 宽 ， 则 将 鼠标 指向 B 列 和 C 列 之 间 的 分 隅 线 ， 此 时 鼠标 指针 呈 十 字形 ， 抑 动 分 隅 绪 全 合适 的 
位 置 ， 如 下 图 所 示 。 
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高 度 ; 9.50 (81 像素 ) 
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步骤 02 调整 列 蜗 后 的 效果 


释放 鼠标 后 ， 调 整 了 B 列 单元 格 的 列 宽 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 






























































附件 6 | 


六 一 


步骤 03 ”精确 设置 行 高 


要 精确 设置 某 行 的 行 高 时 ， 人 选中 要 调整 行 高 单元 格 的 行 号 ， 石 击 鼠 标 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 行 高 ”命令 ， 如 右 
所 示 。 


复制 ( 〇 
粘贴 选项 : 

四 

选择 性 粘贴 (9).. 
插入 四 

手 除 (D) 

清 降 内 容 | 上) 
设置 单元 相 格 式 ().. 
行 高 R.， | 一 你 


2 
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4 
9 
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1 
3 
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中 
洪 
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设置 行 高 的 值 


弹出 “ 行 高 ”对 话 框 ，@ 在 “ 行 高 文本 框 中 输入 行 高 值 ， 例 如 输入 “30”， 全 和 早 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”精确 设置 询 宽 


四 选中 要 设置 列 宽 单元 格 的 询 标 ， 右 击 鼠 标 ， 伟 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 列 寓 ” 合 令 ， 如 下 图 所 示 。 


有 
选择 性 粘贴 (9).. 
插入 0 
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清除 内 容 (N) 
设置 单元 格格 式 (日 .. 
列 宽 ( 品 ).. 了 
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步骤 06 ”设置 询 宽 的 值 


弹出 “ 列 宽 ”对 话 框 ， 全 在 “ 列 宽 ”文本 框 中 输入 列 寓 值 ， 如 输入 “20”， 负 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















































































































步骤 07 ”精确 设置 行 高 和 列 宽 后 的 效果 


完成 了 操作 之 后 ， 调 整 好 的 行 高 和 列 宽 的 显示 效果 如 下 图 所 示 。 


四 








步骤 08 目 动 调整 列 宽 


全 选中 B 列 单元 格 ， 龟 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 单 元 格 ” 


击 “ 目 动 调整 列 帝 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








组 中 “格式 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 僵 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 








生计 尾 六 = 
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步骤 09 ” 目 动 调整 列 宽 效果 





囊 用 部 | 可 见 性 
隐 功 和 典 志 隐藏 山 )) 
组 织 械 作 表 
王 芯 名 作 要 (R) 


移动 或 复制 上 作 志 (tm 


工作 表 标 签 正 色 门 


此 时 系统 目 动 调整 了 B 列 单元 格 的 列 宽 ， 其 列 宽 与 单元 格 中 的 内 容 长 度 相符 合 ， 如 下 图 所 示 。 
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台 识 进 阶 ” 设 置 黑 认 列 免 


如 果 要 设置 整个 工作 表 的 默认 列 宽 ， 可 以 在 “开始 选项 卡 下 单 击 “ 单 元 格 组 中 的 “格式 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 黑 认 列 宽 ， 选 项 ， 弹 出 “标准 列 宽 ， 对话 框 ， 在 文本 框 中 输入 列 宽 的 值 ， 单 击 “ 确 定 按钮 后 ， 工 作 表 中 的 默认 列 宽 将 被 改 


知识 进 阶 “自动 调整 整个 工作 表 的 列 宽 或 行 高 


选中 整个 工作 表 ， 将 鼠标 指向 列 与 列 或 行 与 行 之 间 的 分 隔 线 ， 双 击 鼠 标 ， 系 统 将 自动 匹配 行 高 或 列 宽 。 


6.2.5 ” 隐 蕊 和 显示 行列 单元 格 

在 一 个 工作 表 中 ， 整 行 单元 格 和 整 列 单元 格 不 仅 可 以 处 于 默认 的 显示 状态 下 ， 也 可 以 处 于 被 隐藏 的 状态 下 ， 用 户 可 以 通过 查 
看 单元 格 的 行 号 和 列 标 来 判断 工作 表 中 是 否 有 单元 格 行 或 列 被 隐藏 了 起 来 。 

se 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 借 款 单 3.xlsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 借 款 单 3.xlsx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 6 章 \6.2.5 隐 藏 和 显示 行列 单元 格 .mp4 

步骤 01 ”隐藏 行 单元 格 


打开 原始 文件 ， 根 据 需 要 将 代 蒜 单 的 内 容 填写 完成 后 ， 其 金额 需要 暂时 保密 ，@ 石 击 要 隐藏 单元 格 行 的 行 号 ， 全 在 弹出 的 快 
捷 荣 单 中 单 击 “ 隐 藏 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 四 
删除 (D) 
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步骤 02 ”隐藏 行 单元 格 效 果 


此 时 在 工作 表 中 可 以 看 到 行 号 为 “6” 的 单元 格 行 被 隐藏 了 起 来 ， 并 出 现 了 一 条 粗 线 ， 如 下 图 所 示 。 







































































步骤 03 ”取消 隐藏 


当 需 要 重新 查看 第 6 行 单元 格 的 内 容 时 ， 全 选择 第 ?5 行 和 第 7 行 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 仿 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 取 消 隐 
藏 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 









































删除 (D) 
清除 内 容 (N) 
设置 单元 权 格 式 (P)... 


行 高 (R)... 





步骤 04 ”显示 单元 格 效 果 


此 时 隐藏 的 单元 格 被 重新 显示 了 出 来 ， 如 右 图 所 示 。 隐 藏 询 的 操作 与 上 述 操作 类 似 。 











6.3 ”工作 溥 的 钢 图 操作 


6.3.1 工作 注 的 并 排比 较 


通常 情况 下 ， 当 用 户 打 开 多 个 工作 簿 的 时 候 ， 在 显示 器 中 往往 都 只 能 显示 其 中 一 个 工作 秒 的 窗口 ， 在 窗口 之 间 切 换 十 分 麻 
烦 。 如 果 想 要 让 多 个 工作 簿 的 窗口 同时 显示 ， 可 以 利用 Excel2016 中 重 排 窗口 的 功能 来 进行 操作 。 


e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 业 绩 统计 .xlsx 
e@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 业 绩 统计 .xlsx 
视频 教学 : 下 载 资 源 \ 操 作 视 频 \ 第 6 章 \6.3.1 工 作 簿 的 并 排比 较 .mp4 


步骤 01 新 建 一 个 窗口 


打开 原始 文件 ， 切 损 到 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “新 建 窗口 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





















































年 销售 业绩 统计 表 


3 月 4 月 6 月 图 表 分 析 
13221 8952 8623 1621 -~ 








步骤 02 重 排 窗口 


此 时 弹出 了 一 个 新 的 工作 短 ， 然 后 在 任意 一 个 工作 簿 中 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “全 部 重 排 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


时 二 比例 10096 


守 不 比例 


F 
5 年 上 半年 销售 业绩 统计 表 
2 月 3 月 4 日 





步骤 03 ”选择 窗口 的 排列 方式 


弹出 “ 重 排 窗口 ”对 语 框 ， 便 单 击 “ 垂 直 并 排 ” 单 选 按钮 ， 龟 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 两 个 窗口 垂直 并 排 的 效果 


此 时 在 屏幕 中 显示 出 两 个 工作 簿 的 窗口 ， 并 且 以 并 排 的 效果 显示 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”切换 至 另 一 个 工作 表 


单 击 第 二 个 窗口 中 的 “下 半年 ”工作 表 标 签 ， 如 下 图 所 示 。 


天 国 9556 l10009 20145 6989 B652 
乌镇 9888 la2365 36950 6990 8632 
帮 国 表 9744 lA587 32160 1990 3651 





步骤 06 ”数据 比较 的 效果 


打开 下 半年 的 业绩 统计 表 后 ， 此 时 可 以 在 同一 个 界面 中 对 上 半年 和 下 半年 的 数据 进行 比较 ， 如 下 图 所 示 。 
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下 半年 | Sheet3 


扩展 操作 


在 选择 重 排 窗口 的 排列 方式 时 ， 除 了 可 以 选择 垂直 并 排外 ， 用 户 还 可 以 根据 需要 选择 平 铺 、 水 平 并 排 和 层 登 这 三 种 排列 方 
式 。 平 铺 的 排列 方式 就 是 将 多 个 工作 表 平 均 分 布 在 工作 簿 中 上 下 左右 的 位 置 上 ; 水 平 并 排 就 是 将 工作 表 分 布 在 上 下 位 置 上 ; 而 层 
登 的 排列 方式 是 指 让 工作 表 一 个 在 上 、 一 个 在 下 ， 重 登 起 来 。 


6.3 ”工作 溥 的 钢 图 操作 


6.3.1 工作 湾 的 并 排比 较 

通常 情况 下 ， 当 用 户 打开 多 个 工作 筹 的 时 候 ， 在 显示 器 中 往往 都 只 能 显示 其 中 一 个 工作 簿 的 窗口 ， 在 窗口 之 间 切 换 十 分 麻 
烦 。 如 果 想 要 让 多 个 工作 簿 的 窗口 同时 显示 ， 可 以 利用 Excel2016 中 重 排 窗口 的 功能 来 进行 操作 。 

9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 业 绩 统计 .xlsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 业 绩 统计 .xlsx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 6 章 \6.3.1 工 作 簿 的 并 排比 较 .mp4 

步骤 01 新 建 一 个 窗口 


打开 原始 文件 ， 切 损 到 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “新 建 窗口 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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年 销售 业绩 统计 表 


3 月 4 月 5 月 6 月 图 表 分 析 
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步骤 02 重 排 窗口 


此 时 弹出 了 一 个 新 的 工作 夭 ,然后 在 任意 一 个 工作 簿 中 蛙 击 “窗口 ”组 中 的 “全 部 重 排 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 窗口 的 排列 方式 


弹出 “ 重 排 窗口 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 垩 直 并 排 ” 单 选 按钮 ， 全 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”两 个 窗口 垂直 并 排 的 效果 


此 时 在 屏幕 中 显示 出 两 个 工作 簿 的 窗口 ， 并 且 以 并 排 的 效果 显示 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”切换 至 另 一 个 工作 表 


单 击 第 二 个 窗口 中 的 “下 半年 ”工作 表 标签 ， 如 下 图 所 示 。 


壬 国 9556 l10009 20145 6989 B652 
乌镇 9888 1 2362 36950 6990 8632 
万 国 表 9744 14587 32160 1990 3651 





步骤 06 ”数据 比较 的 效果 


打开 下 半年 的 业绩 统计 表 后 ， 此 时 可 以 在 同一 个 界面 中 对 上 半年 和 下 半年 的 数据 进行 比较 ， 如 下 图 所 示 。 

































































站 6 E I F F h | | FE ; 
2015 年 上 半年 情结 业绩 统计 机 棋 2015 年 下 半年 销 曾 业绩 统计 表 
3 | 略 癸 品 1 月 3 日 3 月 4 日 5 月 6 日 |3 | 六 丰 有 7 月 上 明 明 10 有 | 1 有 128 | 
4| 王强 3820 12546 13221 | 8952 2623 7621 | 41 于 芋 98 上 965 2 13035 | 13698 15874 | 
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扩展 操作 


式 。 


在 选择 重 排 窗口 的 排列 方式 时 ， 除 了 可 以 选择 重 直 并 排外 ， 用 户 还 可 以 根据 需要 选择 平 铺 、 水 平 并 排 和 层 且 这 三 种 排列 方 


平 铺 的 排列 方式 就 是 将 多 个 工作 表 平 均 分 布 在 工作 答 中 上 下 左右 的 位 置 上 ; 水 平 并 排 就 是 将 工作 表 分 布 在 上 下 位 置 上 ; 而 层 


司 的 排列 方式 是 指 让 工作 表 一 个 在 上 、 一 个 在 下 ， 重 肥 起 来 。 


6.3.2” 拆 分 和 / 世 结 窗口 


拆 分 和 冻结 窗口 的 功能 主要 应 用 在 含有 大 量 内 容 的 工作 表 中 ， 其 目的 是 为 了 让 用 户 更 方便 地 得 看 和 比较 工作 表 中 任何 位 置 的 


内 容 ， 因 为 在 滚动 一 个 工作 表 的 时 候 ， 工 作 表 里 的 行 和 列 会 随 着 用 户 的 操作 一 起 浴 动 。 在 设置 了 冻结 窗口 之 后 ， 所 选中 的 行 和 多 
就 个 会 随 着 整个 工作 表 一 起 滚动 ， 万 便 了 对 数据 的 比较 。 


小 \。 


e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 业 绩 统计 .xlsx 


e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 业 绩 统计 1.xlsx 


打开 原始 文件 ， 选 择 要 拆 分 窗口 位 置 的 单元 格 ， 全 切换 到 “视图 ”选项 卡 ， 鳞 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “ 拆 分 ”按钮 ， 如 下 图 所 


页 面 布局 公式 数据 。 京 同 | 视图 
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15 年 上 半年 销售 业绩 统计 表 
2 月 3 月 4 月 5 月 


转 



























































































































































步骤 02” 拆 分 窗口 后 的 效果 


此 时 在 工作 表 中 出 现 了 一 条 水 平和 垂直 的 分 隅 线 ， 窗 口 被 拆 分 为 四 个 窗口 ， 分 别 拖 动 每 个 窗口 中 的 浚 动 条 ， 可 以 同时 至 看 不 
同位 置 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”取消 窗口 的 拆 分 


当 查 看 完 数据 后 ， 想 要 取消 窗口 拆 分 ， 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “ 拆 分 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Jv| 标题 


2 月 
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审阅 


视图 


最 示 比例 100% 缩放 到 


选 定 区 域 
比例 
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年 销售 业绩 统计 表 





3 月 
13221 
16521 


4 月 
8952 
8632 


步骤 04 ”取消 窗口 拆 分 后 的 效果 


此 时 可 以 看 到 ， 工 作 表 中 已 经 取消 了 窗口 的 拆 分 ， 


i 


步骤 05 


在 窗口 不 被 拆 分 的 情况 下 ， 使 销售 人 员 的 姓名 始终 保持 在 首 列 不 变 。 人 @ 单 击 “ 窗 口 ”组 中 的 “冻结 窗 格 ”按钮 ， 龟 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 单 击 “ 冻 结 首 列 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


冻结 首 列 


EB 


5 月 
8623 
8654 


如 下 图 所 示 。 
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2015 年 上 半年 销售 业绩 统计 表 


1 月 
9820 
9852 
9652 
9851 


9632 
9863 
958J 
9632 
9963 
9663 
9336 


2 月 
12546 
10235 
15620 
14251 
12365 
14253 
11854 
12698 
15632 
19832 
10102 


3 月 
13221 
16521 
18952 
20362 
20012 
20336 
19856 
19632 
19990 
18990 
20109 


J 
8952 
8632 
9651 
8749 
9000 
8456 
1856 
9812 
9809 
8974 
8520 


5 月 
8623 
8654 
8023 
6521 
7584 
8632 
6985 
7632 
8120 
8001 
7968 





显示 比例 100% 缩放 到 
选 定 区 域 


滚动 工人 和 素 其 余部 分 时 ， 保 持 


行 和 列 可 见 ( 苦 村 当前 的 迹 择 )。 
冻结 首 行 (R) 
rea 保持 


首 列 可 见 。 
8952 8623 





步骤 06 ”冻结 窗口 的 效果 


此 时 在 首 列 单元 格 右 侧 出 现 一 条 冻结 分 阳线 ， 拖 动 水 平 滚动 条 后 ， 可 以 看 见 销 售 人 员 的 姓名 始终 保持 在 首 列 单元 格 位 置 不 
， 如 下 图 所 示 。 使 用 这 种 方法 在 列 字 上段 较 多 时 查看 非常 方便 。 
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知识 进 阶 ”冻结 拆 分 窗 格 


如 果 要 保持 工作 表 中 任意 数量 的 行 或 列 固定 不 变 ， 而 工作 衣 中 的 其 余部 分 可 以 随意 深 动 ， 此 时 可 以 使 用 冻结 拆 分 窗 格 的 功 
能 。 单 击 要 冻结 行 或 列 右 下 角 位 置 的 单元 格 ， 在 “窗口 ”组 中 单 击 “ 冻 结 窗 格 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “冻结 拆 分 窗 
格 选项。 


同步 沽 练 、” 调 整 出 老 报 销 早 


通过 本 章 的 学 习 ， 相 信 读 者 已 经 对 Excel2016 的 一 些 基本 操作 有 了 初步 的 认识 ， 能 够 通过 Excel2016 来 制作 一 些 简单 的 表 
格 。 为 了 加 深 读者 对 本 章 知 识 的 理解 ， 下 面 通 过 一 个 实例 来 融会 贯通 这 些 知识 点 。 





9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 差 旅费 报销 单 .xlsx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 差 旅费 报销 单 .xlsx 
e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视频 \ 第 6 章 \ 同 步 演练 .mp4 
步骤 01 重 命 名 工作 表 


打开 原始 文件 ， 双 击 “Sheet1” 工 作 表 标签 ， 此 时 工作 表 标 签 呈 可 编辑 状态 ,如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”合并 单元 格 


@ 将 “Sheet1” 工 作 表 命名 为 “出 差 报销 单 ”， 人 @ 选 择 A1: M1 单元 格 区 域 ， 全 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


友 | 差旅费 报销 单 





t2 


步骤 03 ” 单 击 “ 行 高 ”命令 


全 上 时 单元 格 区 域 被 合并 了 ， 标 题 显示 在 居中 位 置 ， 全 选中 整个 工作 表 ， 右 击 任 意 行 号 ， 合 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 行 
高 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 
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弹出 “ 行 高 ”对 话 框 ，@ 在 “ 行 高 文本 框 中 输入 “20”， 全 和 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


oj 











步 又 05 蛙 击 “ 刘 宫 ”命令 


合 石 击 任意 列 标 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 列 宫 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”设置 询 宽 值 


弹出 “ 列 宽 ” 对 话 框 ， 全 在 “ 列 宽 ”文本 框 中 输入 “12”， 身 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 07 单 击 “字体 ”组 对 话 框 局 动 器 


此 时 工作 表 的 列 宫 和 行 高 被 设置 好 了 ， 然 后 单 击 “字体 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 





弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,切换 到 “边框 ”选项 卡 ，@@ 设 置 边框 的 颜色 为 “红色 ”， 全 在 “样式 ”列表 中 选择 样 
， 合 单 击 “ 外 边框 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 09 ”设置 底 纹 


命 切换 到 “ 填 序 ”选项 卡 ， 信 在 “背景 色 ” 中 选择 合适 的 填充 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 10 ”添加 边框 和 底 纹 后 的 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 ， 可 以 看 到 添加 了 边框 和 底 纹 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 





知识 进 阶 ”跨越 合并 单元 格 


如 果 要 对 一 个 包含 有 多 个 单元 格 行 和 单元 格 列 的 单元 格 区 域 进行 逐 行 分 别 合并 ， 可 以 使 用 跨越 合并 单元 格 的 功能 来 实现 。 合 
并 后 的 单元 格 行 数 保持 不 变 而 列 数 变 为 一 列 。 方 法 为 选择 单元 格 区 域 ， 在 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “合并 后 居中 ”按钮 右 侧 的 下 三 
角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 跨 越 合 并 ”选项 。 


专家 氮 拔 ， 提 遍 办 公 效 率 的 诀 穷 

在 对 Excel 进 行 了 初探 后 ， 读 者 一 定 希 望 知道 在 使 用 Exce| 办 公 的 时 候 有 什么 技巧 可 以 快速 达到 起 要 的 目的 。 下 面 就 为 读者 介 
绍 三 种 在 制作 工作 表 的 时 候 可 以 用 到 的 决 窒 
决 窒 1 调整 默认 的 工作 表 数 

打开 一 个 新 的 工作 簿 ， 其 工作 表 的 数量 是 系统 自动 决定 的 ， 但 是 用 户 也 可 以 自行 设置 打开 的 工作 表 的 个 数 . 


其 具体 的 方法 为 : 打开 一 个 工作 簿 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 人 @ 在 打开 的 视图 窗口 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 弹 
出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ,全 在 “常规 下 的 “新 建 工 作乱 时 ”选项 组 中 设置 “包含 的 工作 表 数 ”为 “3”， 如 下 右 图 所 示 ， 除 此 
之 外 ， 用 户 还 可 以 设置 工作 表 中 的 默认 了 字体、 字号 等 。 





用 户 因 面 选项 


wv| 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) 





使 用 此 字 栖 作为 默认 字体 (N) 
可 号 个 ) 

靳 作 表 的 款 认 视 国 (MN: 

忆 合 的 | 作 表 数 (8): 

















诀 穷 2 用 拖 动 法 快速 复制 工作 表 
利用 对 话 框 来 复制 工作 表 是 一 种 常用 的 方法 ， 但 是 对 于 复制 工作 表 的 操作 还 存在 一 个 更 方便 快捷 的 方法 。 


具体 万 法 为 : 单 击 工作 表 标 答 ， 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 拖 动 鼠 标 人 至 合适 的 位 置 ， 如 下 左 图 所 示 ， 释 放 鼠 标 后 ， 即 可 快速 完成 
对 工作 表 的 复制 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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诀 穷 3 ”使 用 跨越 合并 功能 快速 合并 多 行 
要 合并 多 行 单元 格 时 ， 一 行 一 行 地 进行 合并 比较 麻烦 ,并且 也 相当 费时 ， 此 时 可 以 使 用 单元 格 的 “跨越 合并 ”功能 来 实现 。 


具体 方法 为 : @@ 选 择 一 个 多 行 的 单元 格 区 域 ， 信 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 对 齐 万 式 ” 组 中 的 “合并 后 居中 ” 右 侧 的 下 三 角 
按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 跨 越 合并 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 即 可 快速 地 合并 多 行 单元 格 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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第 7/ 章 ，” 效 据 的 录入 与 编辑 


在 了 解 了 Excel2016 中 单元 格 的 基本 操作 之 后 ， 本 草 开始 学 习 数 据 的 录入 和 编辑 。 首 先 学 习 各 种 数据 类 型 的 输入 方式 ,然后 
了 解 在 输入 数据 的 过 程 中 用 到 的 技巧 ， 最 后 讲解 如 何 利用 填充 功能 快速 输入 数据 和 设置 数据 的 有 效 性 ， 来 防止 输入 数据 时 错误 的 
发 生 。 


7.1 在 时 元 格 中 输入 数据 


7.1.1 输入 文本 和 效 字 

文本 包含 汉字 、 瑞 文字 母 、 数 字 等 ， 其 中 数字 是 可 以 直接 用 于 加 减 乘除 计算 的 数据 ， 在 Excel 工 作 表 中 还 可 以 输入 分 数 来 实 
现 数据 的 计算 。 在 单元 格 中 输入 内 容 一 般 包括 直接 选中 单元 格 输入 和 在 编辑 栏 中 输入 两 种 方式 。 

e 原 始 文件 : 无 

9 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 销 售 统计 表 .xlsx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视频 \ 第 7 章 \7.1.1 输 入 文本 和 数字 .mp4 

步骤 01 在 单元 格 中 输入 


打开 一 个 空 日 的 Excel 表 格 ， 选 中 A1 单 元 格 ， 输 入 所 需 的 文本 “销售 日 期 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”在 编辑 栏 中 输入 


按 【Enter】 键 完成 输入 后 重复 上 述 操作 ， 输 入 其 他 文本 ， 生 选中 D2 单 元 格 ， 仿 在 编辑 栏 中 输入 “20”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”输入 后 的 效果 


按 【Enter】 键 完成 输入 后 ， 重 复 上 述 操作 ， 继 续 输 入 D 列 中 其 他 数据 ， 显 示 效 果 如 右 图 所 示 。 
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步骤 04 ”输入 分 数 


在 C2 单元 格 中 输入 “03/4”， 其 中 ，“0” 和 “3/4” 之 间 有 一 个 空格 ， 


D 


B 

请 售 口 期 货品 名 种 
2 
Laan 


-a 
Ce 


步骤 05 “完成 输入 


按 【Enter】 键 ， 即 可 完成 分 数 的 输入 。 
下 图 所 示 。 


续 使 用 相同 的 万 法 输入 面积 大 小 ， 


h 
数 台 ”销售 数 芋 cr 备注 


销售 数量 


<0 





如 下 图 所 示 。 
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最 后 即 可 看 到 完成 数据 输入 后 的 表格 效果 ， 如 





D FE | 
1 销售 日 期 钠 品 名称 向 和 大 不 稍 售 数 台 ”销售 数 召 dt 备注 
2 红色 将 砖 3/4 20 
3 日 色 完 态 1 40 
4 监 色 移 砖 2/3 30 
5 黄色 壹 砖 475 10 
6 

扩展 操作 


在 Excel 单 元 格 中 输入 分 数 的 时 候 ， 如 果 直 接 输入 “3/4”， 就 会 生成 “3 月 4 日 ”的 日 期 格式 ， 如 果 想 要 让 EExcel 将 其 以 分 数 格 


式 显 示 ， 就 必须 先 输 入 0 ， 接 着 输入 一 个 空格 ， 最 后 输入 “3/4” 


7.1 在 蛙 元 属 中 输入 数据 


7.1.1 输入 文本 和 和 数字 

文本 包 合 汉字、 英文 字母 、 数 字 等 ， 其 中 数字 是 可 以 直接 用 于 加 减 乘 除 计算 的 数据 ， 在 Excel 工 作 表 中 还 可 以 输入 分 数 来 实 
现 数据 的 计算 。 在 单元 格 中 输入 内 容 一 般 包括 直接 选中 单元 格 输入 和 在 编 辑 栏 中 输入 两 种 方式 。 

e 原 始 文件 : 无 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 销 售 统计 表 .xlsx 

e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 7 章 \7.1.1 输 入 文本 和 数字 .mp4 

步 又 01 在 单元 格 中 输入 


打开 一 个 空 日 的 Excel 表 格 ， 选 中 A1 单 元 格 ， 输 入 所 需 的 文本 “销售 日 期 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”在 编辑 栏 中 输入 


按 【Enter】 键 完成 输入 后 重复 上 述 操作 ， 输 入 其 他 文本 ， 生 选中 D2 单 元 格 ， 仿 在 编辑 栏 中 输入 “20”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”输入 后 的 效果 


按 【Enter】 键 完成 输入 后 ， 重 复 上 述 操作 ， 继 续 输 入 D 列 中 其 他 数据 ， 显 示 效 果 如 右 图 所 示 。 
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d 监 色 和 窒 态 

5 黄色 宪 砖 
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步骤 04 ”输入 分 数 


在 C2 单元 格 中 输入 “03/4”， 其 中 ，“0” 和 “3/4” 之 间 有 一 个 空格 ， 


D 


B 

请 售 口 期 货品 名 种 
2 
Laan 


-a 
Ce 


步骤 05 “完成 输入 


按 【Enter】 键 ， 即 可 完成 分 数 的 输入 。 
下 图 所 示 。 


续 使 用 相同 的 万 法 输入 面积 大 小 ， 


h 
数 台 ”销售 数 芋 cr 备注 


销售 数量 


<0 





如 下 图 所 示 。 
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最 后 即 可 看 到 完成 数据 输入 后 的 表格 效果 ， 如 









































自 D 上 | 
1 “销售 日 期 钠 品 名称 向 和 大 不 诊 售 数 重 ” 祖 售 数 章 Ud 备注 | 
2 红色 和 额 砖 3/4 20 
3 日 色 完 态 1 40 
4 监 色 和 宪 砖 2/ 3 30 | 
5 黄色 窟 态 4/5 10 | 
扩展 操作 


在 Excel 单 元 格 中 输入 分 数 的 时 候 ， 如 果 直 接 输 入 “3/4 ”， 就 会 生成 “3 月 4 日 的 日 期 格式 ， 如 果 想 要 让 Excel 将 其 以 分 数 格 


式 显 示 ， 就 必须 先 输入 0， 接 着 输入 一 个 空格 ， 最 后 输入 “3/4 


7.1.2 ”输入 日 期 和 时 间 


在 单元 格 中 输入 日 期 和 时 间 的 万 法 与 输入 文本 和 数字 的 万 法 相似 ， 不 同 的 是 ， 日 期 和 时 间 都 具有 特定 的 分 隔 待 。 日 期 可 以 用 
斜 线 “/”、 连 接待 “-” 或 者 直接 输入 汉字 来 进行 分 隔 ， 时 间 只 能 用 “: ”进行 分 隔 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 统 计 表 1.xlsx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 销 售 统计 表 1.xlsx 


步骤 01 ”使 用 笠 绕 输入 日 期 


打开 原始 文件 ， 在 A2 单 元 格 中 输入 日 期 “2016/12/5”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 使 用 连接 符 输 入 日 期 


按 【Enter】 键 完成 输入 ， 选 中 A3 单 元 格 ， 输 入 日 期 “2016-12-6”， 如 下 图 所 示 。 
x ww 大 2 已] D 一 | < 一 


入 B C D E F 
销售 日 期 贷 品 名 种 向 积 六 小 ”销售 数 台 ”销售 数 评 备注 
2 /5 \ 3/4 20 
1 40 
2/3 30 
4/5 10 
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步骤 03 ”输入 时 间 


按 【Enter】 键 完成 输入 ， 全 然后 继续 使 用 相同 的 方法 输入 其 他 日 期 ， 爷 选中 F2 单 元 格 ， 输 入 “最 后 统计 时 间 : 12 月 10 日 
17: 20” ,， 按 【Enter】 键 完成 输入 ， 如 右 图 所 示 。 
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7.1.3 ”输入 握 数 上 标 

在 输入 平方 米 、 立 方 米 等 特殊 数据 的 时 候 ， 需 要 在 单元 格 中 输入 数据 的 指数 。 数 据 的 指数 不 会 和 数据 显示 在 一 条 水 平 线 上 ， 
而 是 显示 在 数据 的 右上 角 。 这 种 显示 效果 属于 单元 格格 式 显示 中 特殊 效果 的 一 种 。 

9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 统计 表 2.xlsx 

9 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 统 计 表 2.xlsx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 7 章 \7.1.3 输 入 指数 上 标 .mp4 

步骤 01 选中 指数 上 标的 数字 


打开 原始 文件 ， 选 择 C2 单 元 格 ， 单 元 格 中 的 分 数目 动 化 为 小 数 ， 在 分 数 后 输入 “m2”， 拖 动 鼠 标 选中 数字 “2”， 如 下 图 
所 示 。 
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步骤 02 单 击 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 


命 石 击 昭 标 ， 合 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


Le z ~ ww a U, 1 未 体 -| 11 _ 
各 B C B I A7TAA 
销售 日 期 货品 名 称 面积 大 | 一 秆 站 到 主角 天 到 量 ! 备 
| ”2016/12/5 红色 资 砖 | _0.75M! xy 名 mm 
2016/12/6 日 色 赛 夸 | 
2016/12/7 蓝 色 瓷砖 2/1 给 复制 (Q 

2016/12/8 黄色 阁 夸 4/! 访 粘贴 选 顶 : 


sbi 


-RN ， 


1 
2 
3 
a 
9 
6 
f 
3 
8 


智能 查找 山 
设置 羊 元 格 杞 式 (小 





一 
《一 


步骤 03 ” 勾 选 “上 标 ” 复 选 杠 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 人 在 “特殊 效果 ”选项 组 下 勾 选 “上 标 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 04 ”设置 指数 上 标 后 的 效果 


单 击 “确定 ”按钮 后 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 按 【Enter】 键 ， 完 成 指数 上 标的 输入 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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7.2 ”快速 填充 数据 


7.2.1 ”通过 填 元 酉 填充 数据 


通过 填充 椭 可 以 使 用 鼠标 拖 动 填充 相同 的 数据 或 具有 特定 规律 的 数据 ， 可 以 横向 拖 动 在 单元 格 行 中 填充 ， 也 可 以 纵向 拖 动 在 
单元 格 列 中 填充 。 


e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 统计 表 .xlsx 


e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 员 工 统 计 表 .xlsx 


1. 填 元 相同 数据 


用 尸 在 输入 信息 时 ， 如 果 希 望 在 一 列 或 一 行 单元 格 区 域 的 不 同 单 元 格 中 输入 大 量 相同 的 数据 信息 ， 可 以 不 用 逐个 单元 格 输 
入 ， 而 是 直接 利用 填充 柄 拖 动 法 为 单元 格 区 域 填充 相同 的 数据 。 


步骤 01 选中 单元 格 


打开 原始 文件 ， 选 中 E2 单 元 格 ， 将 鼠标 指针 指 癌 单元 格 的 右 下 角 ， 此 时 鼠标 指针 呈 十 字形 ， 如 下 图 所 示 。 











B C D 
1 员工 编号 姓名 性 别 入 职 时 间 
2 | ”100101 张 三 男 2012/5/20 
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4 张 儿 
5 路 加 
6 UE: 
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12 


步骤 02 ” 拖 动 填 宛 柄 


向 下 拖 动 鼠标 至 E8 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


FE2 fe 100] 


A BE C D 
员工 壮 亏 。” 姓 训 性 别 入 职 时 则 
| ”100101 张 三 匡 2012/5/20| 
i 


张 狐 


张罗 
刘 晤 
刘 希 
李 亚 男 


WO = C | 上 一 


二 ”十 
EE 





步骤 03 ”填充 相同 数据 后 的 效果 


释放 鼠标 后 ， 可 以 在 E2: E8 单 元 格 区 域 利用 填充 功能 填充 相同 的 数据 ， 如 右 图 所 示 。 


fk 1UUl 


tz 
[J 


B 


A | CD 
工 编 亏 ”姓名 性 别 入 职 时 间 
100101 张 三 201275720| 
zs 


局 














1 
2 
3 
4 

9 

6 
= 
BE 
9 


EE 
EE 0 





知识 进 阶 ”“ 目 动 填充 选项 ”按钮 的 使 用 


当 拖 动 填充 柄 进行 填充 后 ， 在 最 后 一 个 单元 格 右 侧 将 出 现 一 个 “自动 填充 选项 “按钮 ， 单 击 此 按钮 后 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
可 以 选择 填充 的 方式 ， 包 括 复 制 单元 格 、 填 充 序 列 、 仅 填充 格式 和 不 带 格 式 填充 。 


2. 填充 有 规律 的 数据 


在 Excel 表 格 的 制作 过 程 中 ， 经 常 需要 输入 一 些 按 规律 递增 或 递减 的 数据 内 容 ， 利 用 拖 动 填充 柄 自动 填充 数据 的 功能 ， 可 以 
将 这 些 有 规律 的 数据 填充 到 指定 的 单元 格 中 。 


步骤 01 ” 拖 动 鼠标 


选择 A2: A3 单 元 格 区 域 ， 拖 动 单元 格 右 下 角 填 宛 柄 全 A8 


上 


继续 使 用 上 面 的 工作 秒 ， 在 A3 单 元 格 中 输入 员工 “ 李 思 ”的 编号 ， 
单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”填充 后 的 效果 


释放 鼠标 后 ， 在 A4: A8 单 元 格 区 域内 填 序 了 有 规律 的 员工 编号 ， 如 下 图 所 示 。 
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知识 进 阶 ”判断 填充 数据 的 规律 


通过 比较 两 个 单元 格 中 数据 的 差别 ， 可 以 简单 地 判断 出 在 茶 个 单元 格 区 域内 所 需要 输入 数据 的 规律 ， 所 以 填充 的 数据 规律 并 
不 是 随意 的 ， 而 是 以 被 选中 的 单元 格 区 域 中 数据 的 规律 作为 依据 ， 实 行 等 差 填 充 或 等 比 填充 。 


7.2 ”快速 填充 数据 


7.2.1 通过 填充 柄 填充 数据 

通过 填充 柄 可 以 使 用 鼠标 拖 动 填充 相同 的 数据 或 具有 特定 规律 的 数据 ， 可 以 横向 拖 动 在 单元 格 行 中 填充 ， 也 可 以 纵向 拖 动 在 
单元 格 列 中 填充 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 统 计 表 .xlsx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 员 工 统计 表 .xlsx 


1. 填 元 相同 数据 


用 尸 在 输入 信息 时 ， 如 果 希 望 在 一 列 或 一 行 单元 格 区 域 的 不 同 单 元 格 中 输入 大 量 相同 的 数据 信息 ， 可 以 不 用 逐个 单元 格 输 
入 ， 而 是 直接 利用 填充 柄 拖 动 法 为 单元 格 区 域 填充 相同 的 数据 。 


步骤 01 选中 单元 格 





打开 原始 文件 ， 选 中 E2 单 元 格 ， 将 鼠标 指针 指 癌 单元 格 的 石 下 角 ， 此 时 鼠标 指针 呈 十 字形 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02” 拖 动 填 宛 柄 


向 下 拖 动 鼠标 至 E8 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”填充 相同 数据 后 的 效果 


释放 鼠标 后 ， 可 以 在 E2: E8 单 元 格 区 域 利用 填充 功能 填充 相同 的 数据 ， 如 右 图 所 示 。 
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1 | 员工 编写 姓名 性 别 入 职 时 间 
2 | 100101 张 三 2012/5/20 
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5 张 加 

6 刘 某 

| 刘 希 

8 李 亚 员 

10 

11 | 


知识 进 阶 。“ 目 动 填充 选项 ”按钮 的 使 用 


当 拖 动 填充 柄 进行 填充 后 ， 在 最 后 一 个 单元 格 右 侧 将 出 现 一 个 “自动 填充 选项 ”按钮 ， 单 击 此 按钮 后 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
可 以 选择 填充 的 方式 ， 包 括 复制 单元 格 、 填 充 序 列 、 仅 填充 格式 和 不 带 格 式 填充 。 


2. 填充 有 规律 的 数据 


在 Excel 表 格 的 制作 过 程 中 ， 经 常 需要 输入 一 些 按 规 律 递增 或 递减 的 数据 内 容 ， 利 用 拖 动 填充 柄 目 动 填充 数据 的 功能 ， 可 以 
将 这 些 有 规律 的 数据 填充 到 指定 的 单元 格 中 。 


步骤 01 ” 拖 动 鼠标 


继续 使 用 上 面 的 工作 短 ， 在 A3 单 元 格 中 输入 员工 “ 李 思 ”的 编号 ， 选 择 A2: A3 单 元 格 区 域 ， 拖 动 日 元 格 右 下 角 填 充 柄 至 A8 
单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”填充 后 的 效果 


释放 鼠标 后 ， 在 A4: A8 单 元 格 区 域内 填 序 了 有 规律 的 员工 编号 ， 如 下 图 所 示 。 
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知识 进 了 ”判断 填充 数据 的 规律 


通过 比较 两 个 单元 格 中 数据 的 差别 ， 可 以 简单 地 判断 出 在 茶 个 单元 格 区 域内 所 需要 输入 数据 的 规律 ， 所 以 填充 的 数据 规律 并 
不 是 随意 的 ， 而 是 以 被 选中 的 单元 格 区 域 中 数据 的 规律 作为 依据 ， 实 行 等 差 填 充 或 等 比 填充 。 


7.2.2 ”通过 对 话 杠 填充 效 据 


除了 可 以 利用 填充 柄 填充 数据 以 外 ， 还 可 以 通过 对 话 框 来 填充 数据 。 在 “序列 ”对 话 框 中 可 以 对 数据 的 规律 做 出 更 多 选择 ， 
例如 可 以 选择 序列 生成 在 表格 的 某 一 行 或 某 一 列 ， 也 可 以 选择 序列 的 类 型 ， 还 可 以 设置 序列 的 步 长 值 ( 即 等 差 序 惠 中 等 差 的 差额 
和 等 比 序列 中 等 比 的 比例 值 ) 和 终止 值 。 

e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 统 计 表 1.xlsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 员 工 统计 表 1.xlsx 

e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 7 章 \7.2.2 通 过 对 话 框 填充 数据 .mp4 

步骤 01 选中 区 域 


打开 原始 文件 ， 选 择 D2: D8 单元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 
2012/5/20 
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步骤 02 选择 “序列 ”选项 


合 企 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “编辑 ”组 中 的 “填充 ”按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “序列 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 填充 的 类 型 


弹出 “序列 ”对 话 框 ,在 “类 型 ”选项 组 中 单 击 “ 日 期 ” 单 选 按 钮 ， 在 “日 期 单位 ”选项 组 中 单 击 “工作 日 ” 单 选 按钮 ， 最 
后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”填充 的 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 返 回 到 工作 表 ， 在 D2: D8 单元 格 区 域 中 以 工作 日 为 依据 ， 以 D2 单元 格 中 的 日 期 为 起 点 ， 填 充 了 入 职 
时 间 ， 如 下 图 所 示 。 


矿 2012/5/20 





和 B C FE 
员工 编 亏 ”姓名 性 别 所 在 部 门 编 亏 
100101 张 三 男 2012/5/20 1001 
100102 李 思 2012/5/21 1001 
100103 张 妓 2012/5/22 1001 
100104 张 零 2012/5/23 1001 
100105 刘 喷 2012/5/24 1001 
100106 刘 希 2012/5/25 1001 
100107 李 亚 过 2012/5/28| 1001 








l 
2 
中 
4 
J 
b 
1 
60 





， 





| 





7.2.3 ”通过 快速 填充 功 角 填充 数据 

快速 填充 能 让 一 些 不 太 复 杂 的 字符 串 处 理工 作 变 得 更 简单 。 其 不 仅 可 以 进行 复制 和 按照 一 定 的 规律 自动 扩展 ， 还 能 实现 日 期 
字符 串 分 询 和 合并 等 以 前 需要 借助 公式 或 分 列 功能 才能 实现 的 功能 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 统 计 表 2.xlsx 


9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 员 工 统计 表 2.xlsx 


步骤 01 使 用 快捷 亲 蛙 填充 


打开 原始 文件 ， 选 中 C2 单元 格 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 中 蛙 击 “编辑 ”组 中 的 “填充 ”按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 快 速 
填 元 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 





内 工 编 亏 “ 姓 名 
100101 张 二 / 
100102 李 思 2012 篇 对 谨 ()) 
100103 张 锅 2012/5 
100104 张 零 201275 











步骤 02 ”填充 格式 后 的 效果 


完成 操作 之 后 ， 在 选中 的 单元 格 区 域 下 万 束 目 动 填 序 了 类 似 的 格式 ， 如 下 图 所 示 。 
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上 | D E 
1 员工 编号 姓名 入 职 时 间 所 在 部 门 编号 
2| 1oolol 张 三 【| | 2012/5/20 1001 
3 100102 李 思 \ Ej)12/5/21 1001 
4 


100103 张 台 2012/5/22 1001 
100104 张 专 2012/5/23 1001 
100105 刘 品 : 2012/5/24 1001 
100106 刘 希 实 2012/5/25 1001 
100107 率 亚 外 2012/5/28 1001 





7.3 ”利用 数据 验证 限制 数据 的 录入 类 型 


7.3.1 ”限制 验证 条 件 


使 用 数据 限制 验证 条 件 可 以 控制 用 尸 输入 单元 格 的 数据 或 数值 的 类 型 。 例 如 ， 当 需 数据 的 录入 与 编辑 要 将 数据 输入 限制 在 某 
个 日 期 和 围 或 某 个 列表 范围 内 、 确 保 只 输入 正 整 数 等。 设置 好 验证 条 件 之 后 ， 数 据 束 需要 符合 一 定 的 规则 才能 被 输入 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 试 用 和 实习 员工 统计 .xlsx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 试 用 和 实习 员工 统计 .xlsx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 7 章 \7.3.1 限 制 验证 条 件 .mp4 

步骤 01 设置 数据 验证 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 D3 单元 格 ， 全 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 合 单 击 “ 数 据 工具 ”组 中 的 “数据 验证 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 数据 验证 条 件 


弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ，@ 在 “允许” 下拉 列表 中 选择 “ 序 刘 ”选项 ， 全 默认 勾 选 “忽略 空谷” 和 “提供 下 拉 箭 头 ” 复 选 
框 ， 全 单 击 “来 源 ” 右 侧 的 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
































步骤 03 引用 单元 格 区 域 


全 选择 F3: F9 单 元 格 区 域 ， 引 用 此 单元 格 区 域 中 的 内 容 ， 全 然后 蛙 击 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 04 单 击 “确定 ”按钮 


返回 “数据 验证 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


提供 下 拉 币 头 (D 


介 于 
来 源 (S): 
=$F$3:$F$9| 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 





步骤 05 下 拉 列 表 制 作 的 效果 


此 时 在 D3 单元 格 右 侧 出 现 一 个 倒 三 角 按钮 ， 单 击 倒 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 列 出 了 所 需 的 内 容 ， 单 击 即 可 选 入 单元 
格 ， 如 右 图 所 示 。 
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扩展 操作 


除了 可 以 利用 单元 格 引 用 按钮 选择 单元 格 区 域 中 的 条 件 外 ， 还 可 以 直接 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 填充 数据 的 内 容 ， 例 如 输 
入 “人 事 部 ,行政 部 ， 营 销 部 ”， 只 是 需要 注意 每 个 序列 值 之 间 用 半角 状态 下 的 过 号 “，” 分 隔 。 


7.3 ”利用 数据 验证 限制 数据 的 录入 类 型 


7.3.1 限制 验证 条 件 


使 用 数据 限制 验证 条 件 可 以 控制 用 尸 输入 单元 格 的 数据 或 数值 的 类 型 。 例 如 ， 当 需 数据 的 录入 与 编辑 要 将 数据 输入 限制 在 某 
个 日 期 范围 或 某 个 列表 学 围 内 、 确 保 只 输入 正 整数 等 。 设 置 好 验证 条 件 之后， 数据 融 需 要 符合 一 定 的 规则 才能 祝 输 入 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 试 用 和 实习 员工 统计 .xlsx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 试 用 和 实习 员工 统计 .xlsx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 7 章 \7.3.1 限 制 验证 条 件 .mp4 

步骤 01 设置 数据 验证 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 D3 单元 格 ， 人 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 合 单 击 “ 数 据 工具 ”组 中 的 “数据 验证 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 数据 验证 条 件 


弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ， 人 @ 在 “人 允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “序列 ”选项 ， 全 默认 多 选 “ 忽 略 空 值 ” 和 “提供 下 拉 箭 头 ” 复 选 
框 ， 合 单 击 “ 来 源 ” 右 侧 的 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
































步骤 03 引用 单元 格 区 域 


全 选择 F3: F9 单 元 格 区 域 ， 引 用 此 单元 格 区 域 中 的 内 容 ， 全 然后 蛙 击 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 04 单 击 “确定 ”按钮 


返回 “数据 验证 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


提供 下 拉 币 头 (D 


介 于 
来 源 (S): 
=$F$3:$F$9| 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 





步骤 05 下 拉 列 表 制 作 的 效果 


此 时 在 D3 单元 格 右 侧 出 现 一 个 倒 三 角 按钮 ， 单 击 倒 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 列 出 了 所 需 的 内 容 ， 单 击 即 可 选 入 单元 
格 ， 如 右 图 所 示 。 


统计 时 间 二 一 we- 部 站 公司 部 门 明细 


人 事 部 
行政 部 
ee 号 请 部  . 
2016-6-1 日 | 总 经 理 办 公 室 总 经 理 办 公 室 
财务 部 
秘书 部 
设计 部 


Fa 





中 | 
过 
9 
b 
7 
0 
9 
10 


上- 
] | 壮 





扩展 操作 


除了 可 以 利用 单元 格 引 用 按钮 选择 单元 格 区 域 中 的 条 件 外 ， 还 可 以 直接 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 填充 数据 的 内 容 ， 例 如 输 
入 “人 事 部 ,行政 部 ， 营 销 部 ”， 只 是 需要 注意 每 个 序列 值 之 间 用 半角 状态 下 的 过 号 “，” 分 隔 。 


7.3.2 ”设置 提示 信息 

为 选 定 的 单元 格 或 单元 格 区 域 设 置 提 示人 信息， 可 以 让 提示 的 内 容 一 直 显 示人 在 要 输入 数据 的 单元 格 芝 边 ， 以 此 来 提醒 用 户 需 要 
注意 的 事项 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 试 用 和 实习 员工 统计 1.xlsx 


eo 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 试 用 和 实习 员工 统计 1.xlsx 


步 又 01 ”设置 数据 验证 


打开 原始 文件 ，@ 选 择 B6: C9 单元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 数 据 工 具 ” 组 中 的 “数据 验证 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
单 击 “ 效 据 验证 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


逢 。 入 


站] 显示 音 淘 
EE 从 雪 局 
[L 昌 最 近 使 用 的 源 


a rs a 3 
| 本 四 
开张 1 


B 和 


试用 和 实习 员工 统计 
实习 员工 试用 员工 


公司 部 门 明细 


共事 部 

行政 部 

襄 御 部 

总 经 理 办 公 室 

财务 部 

秘书 部 
设计 部 





步骤 02 设置 输入 信息 


弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ，@ 切 换 到 “输入 信息 ”选项 卡 下 ， 合 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “请 输入 人 数 ”， 合 在 “输入 信 
”文本 框 中 输入 “人 数 汽 围 在 10 以 下 ， 如 下 图 所 示 。 


ell 


a z - 
Ne 试用 和 实习 员工 统计 
统计 时 间 产 一 


和 所 给 证 


选 定 单元 格 时 显示 边 入 信息 (9) 
| | 选 定单 元 格 时 显示 下 列 纺 入 信息 : 
lu 


2016-6-1 日 


2 
3 
上 
5 
6 
了 
8 
9 | 





步骤 03 ”设置 提示 信息 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 单 击 B6: C9 单元 格 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 将 出 现 信 息 提 示 框 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


F 
a 
% 计 时 间 公司 部 门 明 
* 充 计时 间 实习 员工 试用 员工 公司 部 六] 明细 
人 事 部 
行政 部 
营销 部 
2016-6-1 日 总 经 理 办 公主 
人 数 范 围 在 10L_ 设计 部 


2 L 
3 
3 
6b 
9 
9 
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扩展 操作 


如 果 用 户 党 得 在 单元 格 旁 的 信息 提示 框 影 响 了 正 第 的 浏览 ， 可 以 拖 动 鼠标 将 信息 提示 框 移动 到 任意 位 置 。 


7.3.3 ”设置 错误 警告 

设置 完 验证 条 件 和 提示 信息 后 ， 还 可 以 设置 出 错 警 告 的 样式 和 内 容 。 出 错 警告 的 样式 包括 三 种 ， 即 “停止 ” “警告 ”和 “ 信 
息 ”。 而 出 错 警 告 的 内 容 可 自 定 义 为 任意 的 内 容 。 

9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 试 用 和 实习 员工 统计 2.xlsx 

e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 试 用 和 实习 员工 统计 2.xlsx 

e 视 频 教 学 : 下 载 资 源 \ 操 作 视 频 \ 第 7 章 \7.3.3 设 置 错误 警告 .mp4 

步骤 01 设置 数据 验证 


打开 原始 文件 ， 全 选择 B6: C9 单元 格 区域 ， 全 单 击 “ 数 据 工具 ”组 中 的 “数据 验证 ”下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 数 据 验 证 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


BE _ 
用 和 芯 芭 员工 统计 





公司 部 门 明细 


人 事 部 
行政 部 
营销 部 
总 经 理 办 公 室 
清 输 入 人 数 | 财务 名 


人 至 范围 在 10L 秘书 BP 
设计 部 


站 员工 ”未 用 员工 








弹出 “数据 验证 ”对 语 框 ， 全 切换 到 “出 钳 和 警告” 选项 卡 ， 铺 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 单 击 “ 停 止 ” 选 项 ， 全 在 “标题 ”文本 
框 中 输入 “无 效 数 据 ”， 和 全 在 “ 独 误 信息 ”文本 框 中 输入 “输入 数据 超过 有 效 汉 围 ”， 如 下 图 所 示 。 
































步骤 03 ”设置 验证 条 件 


全 切换 到 


设置 
将 “最 小 值 ” 设 置 为 


”选项 卡 ， 信 在 “人 允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “整数 ”选项 ，@ 在 “数据 ”下 拉 列 表 选 择 “ 介 于 ”选项 ,，@ 
“0”，@ 将 “最 大 值 ” 设 置 为 “10”， 如 下 图 所 示 。 





2016-6-1 日 








步骤 04 ”设置 后 的 效果 


单 击 “确定 ”按钮 之 后 ， 人 @ 在 B7 单 元 格 中 输入 “12” 并 按 【Enter]】 键 ,弹出 “无 效 数据 ”错误 警告 提示 框 ， 全 在 提示 对 话 
框 中 出 现 设 置 好 的 提示 信息 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


上 L 7 F 
二 元 3 本 
四 | 
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知识 进 阶 “停止 。“ 和 警告 ”和 “信息 ”的 区 别 


选择 “停止 样式 时 ， 系 统 在 给 出 提示 的 同时 强行 终止 输入 ; 选择 “警告 ”样式 时 ， 系 统 将 弹出 出 错 提 示 框 ; 选择 “ 信 
息 ” 样 式 时 ， 屏 幕 上 只 是 提示 出 错 ， 不 会 自动 采取 任何 措施 。 
* 族 于 旦 Wm SI > 
7.4 设置 单元 格 的 数据 格式 


7.4.1 套用 预 设 的 数据 格式 


一 般 情况 下 ， 在 工作 表 中 输入 数据 ， 数 据 的 表现 形式 都 为 常规 格式 ， 例 如 在 输入 金额 的 上 时候， 希望 在 数据 的 前 面 显示 货币 符 
， 以 及 使 用 分 隅 街 将 数据 按 位 数 分 开 ， 那 么 可 以 直接 套用 系统 预 设 的 数据 格式 。 


un 


e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 客 户 美容 账单 明细 .xlsx 


eo 最 终 文件 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 客 户 美容 账单 明细 .xlsx 


步骤 01 ”选择 数字 格式 为 货币 格式 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 择 C3: C9 单元 格 区 域 ,， 信 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 数 字 ” 组 中 “数字 格式 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 合 
在 展开 的 下 拉 列 表 中 蛙 击 “货币 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


B . 
客户 美容 账单 明细 


消费 金额 。 接 到 人 员 i 1 012.00 
张 小 姐 。 1367 456 1012| 美 美 日 期 
李 上 先生 。 1367 一 123 888| 丽 而 HE 190zmom 
诗 小 1698 一 一 B52 999 美美 a 

四 小 姐 1245” ”785 1052 兰 并 

杨 小 姐 1988*~“852 | 555 美学 

杨 先 生 。 1543”"145 ”300 丽 厅 

| 赵 小 姐 。” 1354*632 699 | 而 而 

















uu GD = i GG | 一 


步骤 02 设置 贷 币 格式 后 的 效果 


完成 操作 之 后 ， 返 回 工作 表 即 可 看 到 ， 此 时 选中 的 单元 格 区 域内 的 数据 以 货币 的 形式 表现 ， 如 下 图 所 示 。 


由 B C D 
各 已 关 谷 账 诗 % 匣 
衣 机 金额 接 到 人 只 
张 小 姐 。 1367™™*456 | 1,012.00 | 美 才 
李 先 生 1367 一 一 123 38. 
李 小 姐 1698 一 “852 


四 小 姐 ”|1245”785 
杨 小 姐 ”1?& 

8 | 杨 先 生 

9 | 赵 小 姐 
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7.4 设置 单元 格 的 数据 格式 


7.4.1 套用 预 设 的 数据 格式 


一 般 情况 下 ， 在 工作 表 中 输入 数据 ， 数 据 的 表现 形式 都 为 常规 格式 ， 例 如 在 输入 金额 的 上 时候， 希望 在 数据 的 前 面 显示 货币 符 
， 以 及 使 用 分 隔 符 将 数据 按 位 数 分 开 ， 那 么 可 以 直接 套用 系统 预 设 的 数据 格式 。 


un 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 客 户 美容 账单 明细 .xlsx 


eo 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 客 户 美容 账单 明细 .xlsx 


步骤 01 ”选择 数字 格式 为 货币 格式 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 择 C3: C9 单元 格 区 域 ， 售 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 数 字 ” 组 中 “数字 格式 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 合 
在 展开 的 下 拉 列 表 中 蛙 击 “货币 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


客户 美容 账单 明细 

客户 名 单 客户 电话 消费 金额 ， 接 到 人 员 
张 小 姐 。 1136 一 456 1012| 美 美 
李 和 先生 1367 一 一 123 888| 丽 丽 

这 小 姐 18698” 一 852 ?999| 美 美 

四 小 姐 1245 一 /85 | 1032| 壬 流 
杨 小 姐 19880™™8o2 ool| 美 美 至 
杨 先 生 1543””“145 300| 而 而 

起 小姐 。 1354 一 632 6x7 | 用 本 
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步骤 02 设置 代 币 格式 后 的 效果 


完成 操作 之 后 ， 返 回 工作 表 即 可 看 到 ， 此 时 选中 的 单元 格 区 域内 的 数据 以 货币 的 形式 表现 ， 如 下 图 所 示 。 


丰 


客户 名 单 
长 小 姐 
字 先 生 
| 李 小 姐 
四 小 姐 
杨 小 姐 
杨 先 生 
赵 小 姐 


| 
2 
3 
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9 
6 
上 
0 
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FE 
si 
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各 户 美 谷 账 单 明 细 


客户 电话 
136/ “450 
136/™™123 
1678™™82 
1245” /8 


1988™==852 


1543™=**145 
1354****632 


消费 总 金额 





7.4.2 目 定 义 数 子 属 式 
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消费 金额 _ 接 到 人 员 





¥1,012.00 | 美美 














¥1,052.00 | 美美 
¥555.00 | 美美 
¥699.00 | 丽 丽 








foUo.UU 


如 果 Excel 中 内 置 的 数字 格式 无 法 满足 实际 工作 中 的 需要 ， 用 户 还 可 以 通过 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 来 创建 目 定 义 的 数字 
格式 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 客 户 美 容 账单 明细 1.xlsx 


9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 客 户 美容 账单 明细 1.xlsx 


步骤 01 设置 单元 格格 式 


打开 原始 文件 ，@ 选 择 C3: C9 单元 格 区域 ， 全 右 击 巾 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “设置 单元 格格 式 ”命令 ， 如 右 图 所 
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」 插入 批 主 (M) 


害 户 美容 账单 
> 客 记 名单 客户 电 语 
长 小 姐 136/ 王 “4.0 ¥ 1. 
李 先 生 1367”*123 | 显示 拼音 字段 (9) 
| 李 小 姐 。 1698””*852 定义 名 称 (A).. 
四 小 姐 1245” /8 
杨 小 姐 1988™™822 
| 杨 先生 。 1543**145 
| 赵 小 姐 1354 一 “632 
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消费 总 金额 ¥5,505.00 


步骤 02 目 定 义 单 元 格格 式 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “ 自 定义 ”选项 ， 信 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 “[ 蓝 色 |] 
[> 1000]####; 半 0.00”， 如 下 图 所 示 。 


ror mun- -A 

上 和 /下 二 h 时 "mm 分 ” 

上 午 / 站 午 h" 时 "mm "分 "ss 种” 
yyyy/m/d hmm 





步骤 03 ”设置 单元 格 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 返 回 工 作 表 中 ， 此 时 可 见 消费 金额 在 1000 以 上 的 数据 突出 显示 为 蓝 色 ， 如 下 图 所 示 。 


B C 
客户 美容 账单 明细 
各 门 名 单 客户 电话 消 葛 金额 ” 接 到 人 员 
长 小 旭 1367 = 40 I012 丑 丑 
邓 先 生 1367 “123 elsts \ 
计 小 姐 1698™™852 ¥799.00 美美 
四 小 姐 [4 /0 1052 美美 
杨 小 姐 ?788 一 ”852 ¥222.00 美美 
杨 先 生 1543====145 ¥300.00 丽 丽 
趟 小 姐 1354™™632 ¥699.00 丽 丽 
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消费 总 金额 ¥5,505.00 





7.5 ”编辑 数据 


7.5.1 移动 /复制 单元 格 数 据 

移动 单元 格 数据 是 指 将 某 个 单元 格 或 单元 格 区 域 的 数据 移动 到 另 一 个 位 置 上 显示 ， 而 原来 位 置 上 的 数据 将 消失 ; 复制 单元 格 
数据 不 仅 可 以 将 内 容 移动 到 新 的 位 置 上 ， 同 时 还 会 保留 原来 位 置 上 的 数据 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 客 户 美 容 账单 明细 2.xlsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 客 户 美 容 账 单 明细 2.xlsx 

9 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 7 章 \7.5.1 移 动 /复制 单元 格 数 据 .mp4 

步骤 01 选择 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 选 择 C2: C9 单元 格 区 域 ， 将 奶 标 指针 指向 单元 格 区 域 边框 ， 此 时 鼠标 指针 的 上 方 有 一 个 十 字 箭 头 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 
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消费 总 金额 ¥5,505.00 
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步骤 02” 拖 动 单元 格 


按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 拖 动 单元 格 区 域 至 E 歼 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


B 
客户 美容 账单 明细 


3 | 张 小 组 。 1367 一 456 | 0 其 关 
4 | 李 先 生 1367™*123 Y888.00| 丽 丽 
5 | 李 小 姐 1698””“852 ¥?7?7.00| 美 美 


6 | 四 小 姐 ”1245™=785 “| 052| 美 美 
7 | 杨 小 姐 ”1988™™852 | ¥555.00| 美 美 
8 | 杨 先生 1543 一 一 145 Y30000| 丽 丽 
9 | 赵 小 姐 1354 一 一 632 Yy699.00| 丽 丽 


10 


11 消费 总 金额 ¥5,505.00 











步骤 03 ”移动 后 的 效果 


释放 鼠标 后 ， 单 元 格 区 莽 中 的 内 容 移动 到 了 E 列 单元 格 中 ， 原 单元 格 区 域 位 置 上 的 内 容 消失 不 见 了 ， 如 下 图 所 示 。 


B L 

客户 美容 账单 明细 
客户 电话 
1367™™456 
1367 ”12 
1698****852 
1240™™/785 
1988™*852 
1543™™|145 
13504™™™632 








] 
- 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
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消费 总 金额 





步骤 04 ”选择 单元 格 区 域 


选择 E2: E9 单 元 格 区 域 ， 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 将 鼠标 措 针 指向 单元 格 区 域 边框 ， 待 鼠标 指针 右上 和 角 出 现 一 个 十 字形 ， 如 下 
图 所 示 。 


Pb 了 

客户 美容 账单 明细 
客户 名 单 罕 户 电话 
长 1367™*™456 
1367™*123 
1698 一 “852 
1245 /189 
1988*™**852 
1543™**145 
1354™™632 








I C0 = 司 |GI 民 人 E|e 上 





| 
《一 


消费 总 金额 
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步骤 05 按 住 【Ctrl】 键 拖 动 单元 格 


按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 将 E2: E9 单 元 格 区 域 拖 动 至 C 列 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


b L 

户 美容 账单 明细 

| 客户 名 单 客户 电话 
1367= 一 =456 
1367=”=123 
1698===852 
1245**=*785 
1988==852 
1543****145 下 ¥300. 
1354***632 丽 丽 Y699.00| 















































消费 总 金额 





步骤 06 复制 后 的 效果 


释放 鼠标 后 ， 在 C 列 单元 格 中 显示 了 复制 的 内 容 ， 原 单元 格 区 域内 的 内 容 保持 不 变 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


A B J D ,hk 
| 客户 美容 账单 上 明细 
_ 窜 记名 单 ”客户 电话 消 昔 金额 接 到 人 员 展 费 金额 
张 小 姐 1367 456 1012 美美 1012, 
李 先 生 。 1367 一 123 ¥888.00 丽 丽 ¥888.00 
李 小 姐 ”1698 一 852 ¥999.00 美美 ¥999.00 
四 小 姐 。 1245 一 785 1052 美美 1052 






































杨 小 姐 。” 1988***852 ¥555.00 美美 ¥555.00 
杨 先 生 1543”™*145 ¥300.00 丽 丽 Y300 .00 
9 | 赵 小 姐 1354 一 “632 ¥699.00 丽 丽 ¥699.00 


消费 总 金额 ¥5,505.00 








扩展 操作 


除了 使 用 拖 动 鼠标 的 方法 来 移动 单元 格外 ， 还 可 以 选择 单元 格 区 域 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 剪 切 ”命令 ， 再 
单 击 要 放置 内 容 的 单元 格 ， 右 击 和 鼠标， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 粘 贴 ”命令 ， 此 时 单元 格 中 的 数据 将 被 移动 。 同 理 ， 在 单元 格 


区 域 的 右键 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 可 以 将 其 复制 。 


7.5 ”编辑 数据 


7.5.1 移动 /复制 时 元 格 数 据 


移动 单元 格 数据 是 指 将 某 个 单元 格 或 单元 格 区 域 的 数据 移动 到 另 一 个 位 置 上 显示 ， 而 原来 位 置 上 的 数据 将 消失 ;复制 单元 格 
数据 不 仅 可 以 将 内 容 移动 到 新 的 位 置 上 ， 同 时 还 会 保留 原来 位 置 上 的 数据 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 客 户 美容 账单 明细 2.xlsx 
se 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 客 户 美 容 账单 明细 2.xlsx 
e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 7 章 \7.5.1 移 动 / 复 制 单元 格 数据 .mp4 
步骤 01 选择 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 选 择 C2: C9 单元 格 区 域 ， 将 奶 标 指针 指向 单元 格 区 域 边框 ， 此 时 鼠标 指针 的 上 方 有 一 个 十 字 箭 头 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 


EF C D 
客 万 美容 账单 明细 
张 小 姐 1367 一 456 
李 和 先生 ”1367 一 一 123 
孚 小 姐 1698” “82 
四 小 姐 1245 一 785 
杨 小 姐 1988 一 ”852 
杨 先 生 1543 一 一 145 
赵 小 姐 134” 人 ”032 





消费 总 金额 ¥5,505.00 
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2 
3 
和 
5 
6 
7 
8 
9 

10 

11 


步 又 02 ” 拖 动 单元 格 


按 住 女 标 左 键 不 放 ， 拖 动 单 元 格 区 域 至 E 列 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


B | | D 
客户 美容 账单 明细 
| 
张 小 姐 ”1367™*456 | 1012 美美 局 
率先 生 136/™™123 FAD: 














李 小 姐 。 1698*852 


四 小 姐 12450™™785 
杨 小 姐 1988™™852 | ¥2020.0 
杨 先 生 1543 一 “145 | ¥300 .00 丽 丽 
赵 小 姐 1354”…632 Y622.001 丽 丽 
得 
消 莫 吕 金 颌 ¥5,505.00 








步骤 03 ”移动 后 的 效果 


释放 鼠标 后 ， 单 元 格 区 域 中 的 内 容 移动 到 了 E 列 单元 格 中 ， 原 单元 格 区 域 位 置 上 的 内 容 消 失 不 网 了 ， 如 下 图 所 示 。 


B L 

客户 美容 账单 明细 
客户 名 单 。 ”客户 电话 
1367™™456 
1367 ”123 
1698™™852 
1240™™/85 
1988™™852 
1543™™|45 
13504™™632 














消费 总 金额 





步骤 04 ”选择 单元 格 区 域 


选择 E2: E9 单 元 格 区 域 ， 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 将 鼠标 措 针 指向 单元 格 区 域 边框 ， 待 鼠标 指针 右上 角 出 现 一 个 十 字形 ， 如 下 
图 所 示 。 


1357456 
1367 一 123 
1698 一 852 
1245****785 
1988™**852 
1543™=**145 
1354 一 “632 











1 
< 
3 
上 
5 
6 
7 
8 
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消费 总 金额 





步骤 05 按 住 【Ctrl】 键 拖 动 单元 格 


按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 将 E2: E9 单 元 格 区 域 拖 动 至 C 列 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


B C 
| 客户 美容 账单 明细 
张 小 姐 1367 一 456 
| 李 先 生 。 1367=*123 
李 小 姐 1678 82 
四 小 姐 12450™/85 
| 杨 小 姐 1988™™852 
起/ 小 姐 13504™™632 阴 用 ¥699 00| 














0 -mp 


消费 总 金额 





步骤 06 复制 后 的 效果 


释放 鼠标 后 ， 在 C 列 单元 格 中 显示 了 复制 的 内 容 ， 原 单元 格 区 域内 的 内 容 保持 不 变 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


B L 
客户 美容 账单 明细 
客户 名 单 。 客户 电话 ”消费 金额 _ 接 到 人 员 消费 金额 
张 小 姐 。 1367 一 456 1012 美美 
李 先 生 。 “1367 一 123 Y888.00 丽 丽 
李 小 姐 1698*===852 ¥999.00 美美 
四 小 姐 。 1245**=*785 1052 美美 1052 
杨 小 姐 1988*==852 ¥555.00 美美 ¥555.00 
杨 先 生 1543*=145 ¥300.00 丽 丽 Y300.00 
赵 小 姐 1354*=632 Y699.00 丽 丽 ¥699.00 


| 一 


2 
5 
| 
9 
和 
『 


消 葛 总 爹 颤 ¥5,505.00 





扩展 操作 


除了 使 用 拖 动 鼠标 的 方法 来 移动 单元 格外 ， 还 可 以 选择 单元 格 区 域 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 剪 切 ” 命 令 ， 再 
单 击 要 放置 内 容 的 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “粘贴 命令 ， 此 时 单元 格 中 的 数据 将 被 移动 。 同 理 ， 在 单元 格 
区 域 的 右键 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 可 以 将 其 复制 。 


7.5.2 ”选择 性 粘贴 数据 

在 使 用 复制 粘贴 功能 时 ， 可 以 根据 需要 对 数据 实行 选择 性 粘贴 ， 例 如 只 粘贴 单元 格 中 数据 的 值 、 单 元 格 的 格式 或 单元 格 中 的 
公式 等 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 客 户 美 容 账单 明细 3.xlsx 

se 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 客 户 美容 账单 明细 3.xlsx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 7 章 \7.5.2 选 择 性 粘贴 数据 .mp4 

步骤 01 复制 文本 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 C11 单 元 格 并 右 击 姐 标 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


























| 各 户 美 窒 账 单 明细 
客户 名 单 ”客户 电话 消费 金额 ” 接 到 人 员 消费 金额 

张 小 姐 。 1367 一 “456 1012 美美 1012 

李 先 生 1367123 888.00 丽 丽 ¥888.00 

李 小 姐 1698 一 一 852 ¥999.00 美美 ¥999.00 

四 小 姐 。” 1245™*785 ne 

杨 小 姐 1988 一 “852 

杨 先 生 ”1543 一 “145 

赵 小 姐 1354 一 632 


1 
2 
3 
一 
吕 
b 
f 
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步骤 02 粘贴 文本 


全 选中 E11 蛙 元 格 并 右 击 女 标 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 









































1052 2 美美 
¥555.00 美美 
¥300.00 丽 丽 
¥699.00 丽 丽 





步骤 03 ”选择 粘贴 公式 


弹出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 “粘贴 ”选项 组 下 单 击 “ 公 式 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


一 








=| Ba sl 
= | | Ee | | 


所 有 合并 条 件 恪 扣 (GO) 





步骤 04 ”选择 粘贴 公式 后 的 效果 


全 在 E11 单元 格 中 不 但 显示 出 了 复制 的 文本 数据 ， 合 而且 可 以 在 编辑 栏 中 看 到 复制 了 文本 的 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


er =SUNK(E3:E10) 


bE L D) 
客户 美容 账单 明细 
客户 名 单 ”客户 电 请 消费 全 额 。 接 到 人 员 消费 金额 
张 小 姐 113467450 1012 美美 1012 
李 和 先生 ”113467123 Y888.00 丽 丽 ¥888.00 
李 小 姐 。 1698 一 一 852 Y999.00 美美 Y999.00 


四 小 姐 。 1245”785 1052 美美 1052 
杨 小 姐 ”1988™*852 Y555.00 美美 ¥555.00 
杨 先 生 。 1543™™145 Y300.00 丽 丽 Y300 00 
小 组。 11354 ”632 ¥699.00 丽 丽 ¥699.00 


通过 对 本 草 知 识 的 学 习 ， 用 户 已 经 对 Excel2016 中 数据 的 录入 和 编辑 有 了 初步 的 认识 ， 欧 握 了 快速 填充 数据 、 利 用 数据 验证 
限制 数据 的 录入 、 设 置 单元 格 的 数据 格式 的 操作 方法 。 为 加 深 对 本 章 知 识 的 理解 ， 下 面 通 过 一 个 实例 来 融会 贯通 这 些 知识 点 。 





e 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 档案 .xlsx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 员 工 档案 .xlsx 
e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 7 章 \ 同 步 演练 .mp4 

兴 救 子 寞 产 \ 琛 作 和 视频 \ 这 7 晶 \ 同 步 遂 练 .mp 
步骤 01 输入 文本 内 容 


打开 原始 文件 ， 选 中 C2 单 元 格 ， 在 单元 格 中 输入 文本 “ 张 三 ”， 如 下 图 所 示 。 





ee 


步骤 02 输入 日 期 


按 【Enter)】 键 完成 输入 ， 选 中 C3 单元 格 并 输入 日 期 “1982/3/15”， 如 下 图 所 示 。 
19827 3715 
册 上 UL 
员工 档案 


基本 情况 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 





地 址 | “| 阴 系 电 
步骤 03 ”选中 多 个 单元 格 


按 【Enter】 键 元 成 输入 ， 继 续 输入 其 他 的 内 容 。 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 同 时 选中 需要 输入 相同 数据 的 E717、C8 和 C9 单元 格 ， 
如 下 图 所 示 。 


内 线性 别 上 民族 
区 汉 丰 吉 ”| 导 太 | 
本 一 


毕业 时 间 参加 








守业。 “ 迟 梧 ”” 坟 叶 在 地 是 拓 | 
SR | iasss | 
| 莱 系 电 j | 





步骤 04 ”在 单元 格 中 输入 内 容 


在 C9 单元 格 中 输入 地 址 “成 都 市 锦江 区 ”， 如 下 图 所 示 。 





12 | 入 司 情况 所 属 部 门 | 担任 职务 


步骤 05 按 【Ctrl+Enter】 组 合 键 


按 【Ctrl+Enter】 组 合 键 ， 此 时 选中 的 单元 格 区 域内 便 会 同时 输入 相同 的 数据 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


个 \。 


B E D F F 


步 又 06 设置 单元 格格 式 





命 选 中 整个 数据 区 域 ， 在 列 号 上 右 击 鼠 标 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


Fr 1 
1 | 员工 档案 
2 | 基本 情况 


| 村! 司 


姓名 


| 出 生日 其 


政党 面 够 
毕业 学 校 


| 毕业 时 间 


专业 








| 


证 号 码 
居 况 














工作 时 间 
所 在 地 
沪 码 








步 又 07 设置 自动 换行 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 是 切换 到 “对 齐 - 


选项 


卡 ， 全 在“ 文本 控制 ”组 中 多 选 “ 目 动 换行 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 











器 er 





步骤 08 目 动 换行 后 的 效果 


单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 此 时 可 看 到 工作 表 中 某 些 单 元 格 的 内 容 根据 单元 格 的 长 度 目 动 进行 换行 显示 ， 如 下 图 所 示 。 









































































































































专家 局 拔 ， 提 局 办 公 效 率 的 决 穷 


使 用 Excel 进 行 办 公 的 时 候 ， 用 尸 一 定 希 望 知道 在 数据 的 录入 与 编辑 过 程 中 使 用 哪些 技巧 能 够 快速 达到 目标 效果 。 下 面 束 为 


用 户 介 绍 三 种 在 编辑 工作 表 时 可 以 用 到 的 诀 穷 。 
诀 穷 1 输入 以 “0” 开 头 的 数字 
和 输入 其 他 常规 数字 的 方法 有 所 不 同 ， 输 入 以 “0” 开 头 的 数字 时 ， 如 果 和 直接 在 单元 格 中 输入 ， 系 统 会 使 数字 开头 
的 “0” 目 动 消失 不 见 ， 通 过 一 些小 近 巧 可 以 保留 这 个 开头 的 数字 “0”。 


命 选 中 要 输入 数字 的 A1 单 元 格 ， 石 击 鼠 标 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 合 在 弹 
出 的 “设置 日 元 格格 式 ” 对 话 框 中 单 击 “ 数 字 ” 卡 下 “分 类 ”列表 框 中 的 “文本 ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 
后 ， 信 在 A1 单 元 格 输入 以 “0” 开 头 的 数字 ， 则 数字 目 动 显 示 为 以 “0” 开 头 了 ， 如 下 右 图 所 示 。 





柄 入 批 ; 主 (M) 


”显示 拼音 字段 (S) 


定 W 吾 和 杆 (A)... 











中 器 下 mn 
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[~ 


1 3 


诀 穷 2 ”在 工作 表 中 国 释 凸显 无 效 的 数据 


利用 数据 验证 功能 限制 了 数据 的 录入 类 型 之 后 ， 单 元 格 中 输入 的 数据 残 有 了 一 定 的 录入 规 汉 。 当 一 些 不 符合 规 筷 的 数据 被 录 
入 以 后 ， 可 以 使 用 明显 的 圈 释 来 凸显 这 些 无 效 的 数据 ， 方 便 数 据 的 浏 反 和 管理 。 


在 对 一 个 单元 格 区 域 设 置 了 数据 验证 之 后 ,切换 到 “数据 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 数 据 工 具 ” 组 中 的 “数据 验证 ”下 三 角 按 
钮 ， 全 在 展 开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 圈 释 无 效 数 据 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 合 此 时 不 符合 数据 验证 条 件 的 数据 束 锐 J 上 了 红色 轿 
释 ， 如 下 石 图 所 示 。 


“图 快速 填充 。 有。 合并 计算 
目 站 删除 重复 项 9 关 竺 


mms FP +1 让 
Fr Ee ms 
村 EF| 和 [二 也 


Fe 


国人 
H I 


b D 

客户 美容 账单 明细 
肯 写 主语 
张 小 姐 1367 一 “456 甘美 1012 
李 先 生 “1367 一 123 Y888.00| 丽 丽 ¥888.00 
李 小 姐 ”1698~™852 “| ” X999.00| 美 美 。 ¥999.00 
四 小 姐 ”1245==785 4 2 1052 
| 杨 小 姐 1988 一 “852 ¥55 于 三 ¥555.00 
| 杨 先生 ”1543 一 一 145 Y300.00 
赵 小 姐 。 1354***632 Y699.00| 丽 丽 ¥699.00 





Co = = 


~ 


消费 总 金额 ¥5,505.00 5505 





诀 穷 3 修改 预 设 的 数字 格式 


设置 好 了 的 数字 格式 并 非 是 不 可 改变 的 ， 用 户 可 以 根据 实际 工作 需求 对 某 个 单元 格 或 者 某 一 个 单元 格 区 域 的 数字 格式 进行 修 
改 。 


全 选中 需要 设置 数字 格式 的 单元 格 并 右 击 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 单元 格格 式 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 弹 出 “ 设 
置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 合 在 “ 数 子 ”选项 卡 的 “分 类 ”组 中 选择 符合 需求 的 数字 格式 ， 如 选择 “会 计 专 用 ”的 数字 格式 ， 特 后 
是 小 数 点 后 的 位 数 可 以 精确 地 目 由 选择 ， 他 单 击 “ 小 数位 数 ” 文 本 框 右 侧 的 数字 调节 按钮 ， 设 置 小 数位 数 为 “4”， 如 下 中 图 所 


示 。 完 成 设置 之 后 ， 单 击 对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 入 返回 工作 表 ， 即 可 看 到 在 选中 的 单元 格 中 修改 好 了 预 设 的 数字 格式 ， 如 下 
石 图 所 示 。 
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美美 
丽 丽 
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定义 名 称 (A)... 


于 = 中 革 十 老 机 下 让 
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第 8 章 ” 用 公式 与 轴 效 处 理 表 格 数据 


了 解 了 Excel2016 中 数据 的 录入 和 编辑 操作 后 ， 本 章 开 始 学 习 Excel2016 中 公式 和 函数 的 处 理 。 要 达到 高 效 处 理 表 格 数 据 的 
目的 ， 首 先 要 学 习 公 式 的 输入 和 引用 ， 然 后 学 习 在 公式 中 引用 不 同 工 作 表 或 不 同 工 作 筹 中 数据 的 操作 ， 最 后 掌握 一 些 常用 函数 的 
使 用 方法 。 


8.1 利用 公 陈 快速 过 算 Excel 效 据 


8.1.1 公式 的 输入 和 修改 


在 单元 格 中 输入 公式 和 输入 文本 数据 的 方式 几乎 相同 ， 在 公 陈 中 输入 单元 格 名 称 的 时 候 ， 可 以 单 击 单元 格 或 选择 单元 格 区 域 
引用 单元 格 的 名 称 。 当 单元 格 处 于 编辑 状态 的 时 候 ， 可 以 选中 公 陈 中 的 内 容 进 行 修改 ， 以 此 来 实现 修改 整个 公 陈 的 计算 过 程 或 结 
果 。 


e 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 衬 衣 销 售 统计 .区 sx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 衬 衣 销 售 统计 .xlsx 


e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 8 章 \8.1.1 公 式 的 输入 和 修改 .mp4 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 E3 单 元 格 ， 输 入 “=”， 全 然后 选中 B3 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


CG D 
/ 桂 衣 销售 统计 
， 商品 名 和 记 装 喜 、。。 销 千 单 人 
衬衣 花季 系列 1 10-60 | =B 


衬衣 花季 系列 2 





衬衣 花季 系列 3 
桂 衣 花季 系列 4 
衬衣 花季 系列 5 
衬衣 花季 系列 6 











步骤 02 编辑 公式 


全 在 E3 单 元 格 中 继续 输入 “*”， 合 选中 C 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


= 局 ko 


B E D 
衬衣 销售 统计 


。 | 商品 名 称 


3 | 守 衣 花季 系列 ' 


，。 | 村 家 花季 系列 2 
。 村 家 花季 系列 3 
。 村 家 花季 系列 4 
， | 村 家 花季 系列 5 


到 || =B3+C3 
E D 
衬衣 销售 统计 
-| 每 件 商品 | 
两 品名 种 人 折扣 草 包装 费 销售 单价 


衬衣 花季 系列 1 0.85 | 


村 衣 花季 系列 2 
村 家 花季 系列 3 
村 家 花季 系列 4 
村 家 花季 系列 5 





步骤 04 ”修改 公式 


全 双击 E3 单 元 格 ， 此 时 单元 格 处 于 编辑 状态 ， 在 单元 格 中 继续 输入 “+” ， 务 选中 D 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


L D 


衬衣 花季 系列 1 


衬衣 花季 系列 2 


衬衣 花季 系列 3 
衬衣 花季 系列 4 
衬衣 葵 季 系 到 5 
衬衣 花季 系列 6 





步骤 05 修改 后 的 结果 


按 【Enter】 键 ,完成 公式 的 修改 ， 修 改 后 的 计算 结果 如 右 图 所 示 。 


=B .3+DS 











CG D 
衬衣 销售 统计 
gai z ”每 件 商 吕 





， | 衬衣 花季 系列 1 oss lc 


衬衣 花季 系列 2 
村 衣 花 季 系 列 3 
衬衣 花季 系列 4 





扩展 操作 


在 输入 公式 的 时 候 ， 除 了 利用 单 击 单元 格 的 方式 对 单元 格 进 行 引用 外 ， 还 可 以 在 单元 格 或 者 编辑 栏 中 直接 输入 公式 ,例如 直 
接 输 入 “=B4*+C4+D4”。 


8.1 利用 公 陈 快速 计算 Excel 效 据 


8.1.1 公式 输入 和 修改 


在 单元 格 中 输入 公式 和 输入 文本 数据 的 方式 几乎 相同 ， 在 公 陈 中 输入 单元 格 名 称 的 时 候 ， 可 以 单 击 单元 格 或 选择 单元 格 区 域 
引用 单元 格 的 名 称 。 当 单元 格 处 于 编辑 状态 的 时 候 ， 可 以 选中 公 陈 中 的 内 容 进 行 修改 ， 以 此 来 实现 修改 整个 公 陈 的 计算 过 程 或 结 
果 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 衬 衣 销 售 统计 .xlsx 
e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 衬 衣 销 售 统 计 .xlsx 
e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 8 章 \8.1.1 公 式 的 输入 和 修改 .mp4 
步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 E3 单 元 格 , 输 入 “=”， 全 然后 选中 B3 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


CL | 
衬衣 销售 统计 
商品 名 称 f 扣 率 。 专 件 商品 。 销售 单价 
=B3 








电 半 可 
衬衣 花季 系列 1 


衬衣 花季 系列 2 
衬衣 花季 系列 3 
衬衣 花季 系列 4 
衬衣 花季 系列 5 
衬衣 花季 系列 6 








步骤 02 编辑 公式 


全 在 E3 单 元 格 中 继续 输入 “*”， 合 选中 C 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


= 局 ko 


B E D 
衬衣 销售 统计 


。 | 商品 名 称 


3 | 守 衣 花季 系列 ' 


，。 | 村 家 花季 系列 2 
。 村 家 花季 系列 3 
。 村 家 花季 系列 4 
， | 村 家 花季 系列 5 


到 || =B3+C3 
E D 
衬衣 销售 统计 
-| 每 件 商品 | 
两 品名 种 人 折扣 草 包装 费 销售 单价 


衬衣 花季 系列 1 0.85 | 


村 衣 花季 系列 2 
村 家 花季 系列 3 
村 家 花季 系列 4 
村 家 花季 系列 5 





步骤 04 ”修改 公式 


全 双击 E3 单 元 格 ， 此 时 单元 格 处 于 编辑 状态 ， 在 单元 格 中 继续 输入 “+” ， 务 选中 D 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


L D 


商品 名 称 . 什 间 呈 销售 单 从 


衬衣 花季 系列 1 
衬衣 花季 系列 2 
衬衣 花季 系列 3 
衬衣 花季 系列 4 
”村 家 花季 系列 5 
衬衣 花季 系列 6 


=B .3+DS 

















BG D 
衬衣 销售 统计 
每 件 商品 











1 衬衣 花季 系列 2 
衬衣 花季 系列 3 
衬衣 花季 系列 4 





扩展 操作 


在 输入 公式 的 时 候 ， 除 了 利用 单 击 单元 格 的 方式 对 单元 格 进 行 引用 外 ， 还 可 以 在 单元 格 或 者 编辑 栏 中 直接 输入 公式 ,例如 直 
接 输 入 “=B4*+C4+D4”。 


8.1.2 ”公式 的 复制 


对 同一 列 单 元 格 区 域 中 的 不 同音 元 格 应 用 相同 的 公式 时 ， 可 以 利用 复制 粘贴 功能 来 复制 公式 。 在 复制 的 公式 中 


调整 原 公式 中 所 有 移动 单元 格 的 引用 位 置 。 
e 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 衬 衣 销 售 统计 1.xlsx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 衬 衣 销 信 统 计 1.xlsx 


9 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 8 章 \8.1.2 公 式 的 复制 .mp4 


Ba 复制 (Q) 





步骤 02 ”粘贴 公 陈 


全 选中 E4 单 元 格 ， 石 击 鼠 标 ， 久 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 粘 贴 选项 ”组 下 的 “公开 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


， 系 统 会 目 动 


山 




































































”复制 (QO) 
ji。 粘贴 选项 : 
局 智能 言 找 (L 


步骤 03 ”粘贴 公式 后 的 效果 


全 在 E 特 元 格 中 可 以 看 到 粘贴 公式 后 的 计算 结果 ， 全 在 编辑 栏 中 可 以 看 到 公式 中 系统 目 动 调整 了 所 有 移动 单元 格 的 引用 位 


， 如 下 图 所 示 。 


=Bd*C4+D4 一 


| a | | ce | 7 
1 | 衬衣 销售 统计 | 
| 每 件 商 品 ”| 本 
> | 商品 名 称 折扣 率 包装 费 。 销售 单价 aa 
。 村 家 花季 系列 1 
























































， | 村 下 花季 系列 2 
。 衬衣 花季 系列 3 
。 村 家 花季 系列 4 
， 衬衣 花季 系列 5 
。 村 衣 花 季 系 列 6 


步骤 04 ”使 用 鼠标 复制 公式 


除了 可 以 使 用 以 上 方法 来 实现 公式 的 复制 粘贴 外 ， 还 可 以 直接 拖 动 E4 单 元 格 右 下 角 的 十 字 填 充 柄 来 复制 公式 ， 如 下 图 所 


L D | FE 

衬衣 销售 统计 

折扣 车 世 关 
衬衣 花季 系列 1 
| 衬衣 花季 系列 2 
衬衣 花季 系列 3 
衬衣 花季 系列 4 
村 家 花季 系列 5 
桂 衣 花季 系列 6 





fe =B7*C FT+DT 


L- 山 
衬衣 销售 统计 


: 每 件 商品 。 .ww， 
商品 名 称 定价 ”折扣 率 。 包装 旨 消 售 单价 


衬衣 花季 系列 | 
， | 衬衣 花季 系列 ? 
衬衣 花季 系列 3 
衬衣 花季 系列 4 
1 | 村 让 花季 系列 5 
。 衬衣 花季 系列 6 





扩展 操作 
除了 利用 复制 和 粘贴 功能 来 复制 公式 以 外 ， 还 可 以 拖 动 填 充 柄 来 复制 公式 ， 例 如 上 述 的 操作 方法 可 以 改 为 : 将 鼠标 指针 指向 


E3 单 元 格 右 下 角 ， 拖 动 填充 柄 至 E7 单 元 格 ， 释 放 鼠 标 后 ， 完 成 公式 的 复制 ， 计 算出 所 有 商品 的 销售 单价 。 


8.1.3 ”输入 数组 公式 


数组 公式 和 一 般 公 陈 的 区 别 在 于 数组 公式 中 包含 符号 “1”， 数 组 公式 是 用 一 个 公式 来 统一 计算 多 个 单元 格 区 域 。 
e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 衬 衣 销 信 统 计 2.xlsx 


e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 衬 衣 销 售 统计 2.xlsx 


步骤 01 输入 公式 
打开 原始 文件 ， 选 中 F10 单 元 格 , 输入 公式 “=SUM (E3: E8*F3: F8) ”， 如 下 图 所 示 。 


B | L | D | 

衬衣 销售 统计 
每 件 商 后 人 

定价 折扣 至 包装 费 本 下 和 宵 罚 


















































=SUM(E3:E8*F3:F8) 





步骤 02 数组 公式 的 计算 结果 


按 【Ctrl+Shift+Enter】 组 合 键 ，@ 此 时 可 以 在 编辑 杜 中 看 到 公式 自动 加 上 了 大 括号 ， 全 在 F10 蛙 元 格 中 显示 了 公式 的 计算 
结果 ， 如 下 图 所 示 。 


所  ， {T=SUN 3:EB+F3S:FB)]- 


C D 
衬衣 销售 统计 


Se 每 忻 丙 吓 


稍 售 单 们 





8.2 ”公式 中 的 引用 功能 


8.2.1 相对 5 上 用、 绝对 5 引用、 混合 5 用 

单元 格 中 的 地 址 是 由 单元 格 所 在 的 行 号 和 列 号 组 合 而 成 的 。 一 般 来 说 ， 在 单元 格 中 输入 公式 ， 系 统 都 默认 为 相对 引用 ， 在 公 
式 中 的 单元 格 列 或 行 标志 前 加 一 个 美元 符号 “$”， 则 可 以 将 相对 引用 变 成 绝对 引用 。 

9 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 打 折 明 细 .xlsx 

9 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 打 折 明 细 .xlsx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 8 章 \8.2.1 相 对 引用 、 绝 对 引用 、 混 合 引 用 .mp4 

步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 选 中 D4 单 元 格 ， 输 入 公式 “=B4*C4”， 公 陈 中 对 单元 格 有 用 相对 引用 ， 如 下 图 所 示 。 


隘 呈 名 圳 


上 答 丙 务 杀 人 列 1 
上 著 商 务 系列 2 
上 凌 商 务 系列 3 
上 入 商 务 订 询 4 








@@ 按 【Enterj】 键 后 ， 在 D4 单 元 格 中 显示 出 计算 的 结果 ， 单 击 D4 单 元 格 ， 仿 拖 动 右 下 角 填 充 柄 至 D8 单 元 格 ， 利 用 序列 向 下 
填充 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


两 品名 各 


上 和 票 商 务 杀 询 1 


上 对 商务 条 询 2 
上 么 商务 系列 3 
上 入 商务 系列 4 
上 禾 商 务 系列 5 





步骤 03 ”相对 引用 单元 格 效果 


全 在 D5: D8 单元 格 区 域 中 显示 了 所 有 商品 的 单价 ， 单 击 D8 单 元 格 ， 全 在 编辑 栏 中 可 以 看 到 公式 中 引用 的 单元 格 地 址 友 生 了 
相应 的 变化 ， 如 右 图 所 示 。 


太 


E 
打折 明细 (上 装 商务 系列 》 


商品 名 称 

上 紊 商 务 订 列 1 
上 法 商 务 条 人 列 2 
上 入 商 务 系列 3 
上 丢 商 务 系 列 4 





| 上 芙 商务 系列 5 


步骤 04 ”输入 公式 


全 选中 E4 单 元 格 ， 输 入 公式 “=B4*$E$2”， 公 式 中 对 E2 单 元 格 及 用 绝对 引用 ， 合 按 【Enter】 键 后 计算 出 公式 的 计算 结 
果 ， 如 下 图 所 示 。 


| =B4d+$E$2 OO 


B CG D 
打折 明细 (上装 商务 系列 》 





商品 名 称 

上 乏 商 务 孙 列 1 
上 和 凌 商 务 对 列 2 
上 和 凌 商 务 对 列 3 
上 入 商务 对 列 4 





。 上 凌 商 务 系列 5 





步骤 05 绝对 引用 单元 格 效果 


拖 动 鼠标 填 苑 公式 ， 全 在 E5: E8 单 元 格 区 域 中 显示 填充 公式 计算 的 结果 ， 选 中 E8 单 元 格 ， 急 在 编辑 栏 中 可 看 到 引用 的 B 列 单 
元 格 友 生 了 变化 ，E2 单 元 格 固 定 不 变 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


让 =B8+*$E$2 


| 


A B C 
打折 明细 《上装 商务 系 到 》 


商品 名 称 | 
上 和 著 商 务 圣 列 1 
上 鞭 商 务 系 列 2 


























上 著 商 务 对 列 4 





上 装 商 务 系列 3 | 29. | 





上 浴 商 务 邓 列 5 E 】 


步骤 06 输入 公式 


全 选中 F4 音 元 格 ， 输 入 公式 “=$B4*F$2”， 公 式 中 对 单元 格 采 用 混合 引用 ， 合 按 【Enter】 键 后 ， 计 算 结果 如 下 图 所 示 。 






Fd 厂 | =$Bd4+EF$2 
国 B C D  E F 
1 打折 明细 《上 装 商 务 系列 ) ] 1 


CE 
| 上 芝 商 务 系 M2 | 1299 | 09 
| 上 过 商务 系 H3 | la | 09 
| 上 著 商 务 系列 4 | 1799 | 0.8 | 1439.: 
。 | 上装 商务 系列 5 2 


























步骤 07 疝 下 混合 引用 单元 格 效果 


选中 F4 单 元 格 ， 疝 下 拖 动 奶 标 填充 公式 ， 人 @@ 在 F5: F8 单 元 格 区 域 中 显示 出 填充 公式 计算 的 结果 ， 公 式 中 F2 单 元 格 绝对 引用 
行 ， 所 以 折扣 为 “0.5” 保 持 不 变 ， 合 选中 F4 单 元 格 ， 向 右 拖 动 鼠标 至 G4 和音 元 格 ， 效果 如 下 图 所 示 。 


A =$EB4*F $2 


EB C 
明细 《 上装 商务 系列 》 





EN EC EN EE 有 天 


1599 | os | 22 | tie3 | rs | | 


步骤 08 器 右 混 合 5 | 用 单元 格 效果 







































































@G4 单 元 格 中 显示 了 计算 的 结果 ， 信 此 时 G4 单元 格 在 编辑 栏 中 的 公式 为 “=$B4*G$2”， 由 于 B44 单元 格 绝对 引用 列 ， 因 此 
商品 的 “定价 ”不 会 变 ， 而 F2 单 元 格 没有 绝对 引用 列 ， 被 引用 的 “折扣 率 ” 向 右 移 动 发 生 了 相应 的 变化 ， 合 向 下 拖 动 鼠标 至 G8 
单元 格 ， 如 右 图 所 示 。 

让 =$ 忆 4G $2 


L 
图 《上装 商 务 系 到 )》 


me | ne [emt | ems | 


] ayy | ll169. 1 yD0y. 3 bdg9. 5 





步骤 09 ” 填 元 效果 


释放 妃 标 后 ， 完 成 了 “元 旦 2 日 售 价 ” 数 据 的 计算 ,混合 引用 单元 格 的 填充 效果 如 右 图 所 示 。 














1 明细 (上装 商 务 系列 》 


10dd, 45 





8.2 公式 中 的 引用 功能 


8.2.1 相对 5 用 、 绝 对 5 引用、 混合 5 用 

单元 格 中 的 地 址 是 由 单元 格 所 在 的 行 号 和 人 询 号 组 合 而 成 的 。 一 般 来 襄 ， 在 单元 格 中 输入 公式 ， 系 统 都 默认 为 相对 引用 ， 在 公 
式 中 的 单元 格 询 或 行 标志 前 加 一 个 美元 符号 “$”， 则 可 以 将 相对 引用 变 成 绝对 引用 。 

9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 打 折 明 细 .xlsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 打 折 明 细 .xlsx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 8 章 \8.2.1 相 对 引用 、 绝 对 引用 、 混 合 引 用 .mp4 

步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 选 中 D4 单 元 格 ， 输 入 公式 “=B4*C4” ， 公 式 中 对 单元 格 采 用 相对 引用 ， 如 下 图 所 示 。 


隘 呈 名 圳 


上 答 丙 务 杀 人 列 1 
上 著 商 务 系列 2 
上 凌 商 务 系列 3 
上 入 商 务 订 询 4 








@@ 按 【Enterj】 键 后 ， 在 D4 单 元 格 中 显示 出 计算 的 结果 ， 单 击 D4 单 元 格 ， 仿 拖 动 右 下 角 填 充 柄 至 D8 单 元 格 ， 利 用 序列 向 下 
填充 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


两 品名 各 


上 和 票 商 务 杀 询 1 


上 对 商务 条 询 2 
上 么 商务 系列 3 
上 入 商务 系列 4 
上 禾 商 务 系列 5 





步骤 03 ”相对 引用 单元 格 效果 


全 在 D5: D8 单元 格 区 域 中 显示 了 所 有 商品 的 单价 ， 单 击 D8 单 元 格 ， 全 在 编辑 栏 中 可 以 看 到 公式 中 引用 的 单元 格 地 址 友 生 了 
相应 的 变化 ， 如 右 图 所 示 。 


太 


E 
打折 明细 (上 装 商务 系列 》 


商品 名 称 

上 紊 商 务 订 列 1 
上 法 商 务 条 人 列 2 
上 入 商 务 系列 3 
上 丢 商 务 系 列 4 





| 上 芙 商务 系列 5 


步骤 04 ”输入 公式 


全 选中 E4 单 元 格 ， 输 入 公式 “=B4*$E$2”， 公 式 中 对 E2 单 元 格 及 用 绝对 引用 ， 合 按 【Enter】 键 后 计算 出 公式 的 计算 结 
果 ， 如 下 图 所 示 。 


| =B4d+$E$2 OO 


B CG D 
打折 明细 (上装 商务 系列 》 





商品 名 称 

上 乏 商 务 孙 列 1 
上 和 凌 商 务 对 列 2 
上 和 凌 商 务 对 列 3 
上 入 商务 对 列 4 





。 上 凌 商 务 系列 5 





步骤 05 绝对 引用 单元 格 效果 


拖 动 鼠标 填 苑 公式 ， 全 在 E5: E8 单 元 格 区 域 中 显示 填充 公式 计算 的 结果 ， 选 中 E8 单 元 格 ， 急 在 编辑 栏 中 可 看 到 引用 的 B 列 单 
元 格 友 生 了 变化 ，E2 单 元 格 固 定 不 变 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


让 =B8+*$E$2 


| 


A B C 
打折 明细 《上装 商务 系 到 》 


商品 名 称 | 
上 和 著 商 务 圣 列 1 
上 鞭 商 务 系 列 2 


























上 著 商 务 对 列 4 





上 装 商 务 系列 3 | 29. | 





上 浴 商 务 邓 列 5 E 】 


步骤 06 输入 公式 


全 选中 F4 音 元 格 ， 输 入 公式 “=$B4*F$2”， 公 式 中 对 单元 格 采 用 混合 引用 ， 合 按 【Enter】 键 后 ， 计 算 结果 如 下 图 所 示 。 






Fd 厂 | =$Bd4+EF$2 
国 B C D  E F 
1 打折 明细 《上 装 商 务 系列 ) ] 1 


CE 
| 上 芝 商 务 系 M2 | 1299 | 09 
| 上 过 商务 系 H3 | la | 09 
| 上 著 商 务 系列 4 | 1799 | 0.8 | 1439.: 
。 | 上装 商务 系列 5 2 


























步骤 07 疝 下 混合 引用 单元 格 效果 


选中 F4 单 元 格 ， 疝 下 拖 动 奶 标 填充 公式 ， 人 @@ 在 F5: F8 单 元 格 区 域 中 显示 出 填充 公式 计算 的 结果 ， 公 式 中 F2 单 元 格 绝对 引用 
行 ， 所 以 折扣 为 “0.5” 保 持 不 变 ， 合 选中 F4 单 元 格 ， 向 右 拖 动 鼠标 至 G4 和音 元 格 ， 效果 如 下 图 所 示 。 


A =$EB4*F $2 


EB C 
明细 《 上装 商务 系列 》 





EN EC EN EE 有 天 


1599 | os | 22 | tie3 | rs | | 


步骤 08 器 右 混 合 5 | 用 单元 格 效果 







































































@G4 单 元 格 中 显示 了 计算 的 结果 ， 信 此 时 G4 单元 格 在 编辑 栏 中 的 公式 为 “=$B4*G$2”， 由 于 B44 单元 格 绝对 引用 列 ， 因 此 
商品 的 “定价 ”不 会 变 ， 而 F2 单 元 格 没有 绝对 引用 列 ， 被 引用 的 “折扣 率 ” 向 右 移 动 发 生 了 相应 的 变化 ， 合 向 下 拖 动 鼠标 至 G8 
单元 格 ， 如 右 图 所 示 。 

让 =$ 忆 4G $2 


L 
图 《上装 商 务 系 到 )》 


me | ne [emt | ems | 


] ayy | ll169. 1 yD0y. 3 bdg9. 5 





步骤 09 ” 填 元 效果 


释放 妃 标 后 ， 完 成 了 “元 旦 2 日 售 价 ” 数 据 的 计算 ,混合 引用 单元 格 的 填充 效果 如 右 图 所 示 。 


1 明细 《上 装 商务 系列 》 

















平时 折扣 率 | 销售 单价 | 年 中 信人 


,过 
| 






























































ee rr | 
: 


: 


8.2.2 ”调用 外 各 数据 

在 单元 格 中 输入 公式 ， 除 了 应 用 同一 个 工作 表 中 的 数据 外 ， 还 可 以 调用 外 部 数据 进行 计算 ， 包括 引 用 不 同 工 作 表 中 的 数据 和 
引用 不 同 工 作 秒 中 的 数据 。 通 过 引用 外 部 数据 ， 可 以 避免 在 多 个 工作 表 中 输入 重复 的 数据 ，。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 打 折 明 细 1.xlsx、 上 装 成 术 .xlsx 

oe 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 打 折 明 细 1.xlsx 


9 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 8 章 \8.2.2.1 引 用 不 同 工 作 表 中 的 数据 .mp4、8.2.2.2 引 用 不 同 工 作 簿 中 的 数据 .mp4 
1. 引用 不 同 工 作 表 中 的 数据 


同一 个 工作 簿 中 因为 拥有 多 个 不 同 的 工作 标签 而 拥有 标签 数 相同 的 工作 表 ， 当 用 户 需 要 在 一 个 工作 表 中 引用 另 一 个 工作 表 中 
的 数据 时 ， 只 需要 切换 到 相应 的 工作 表 标签 ， 直 接 选 取 数 据 进 行 引用 即 可 。 


步骤 01 ”选择 引用 的 工作 表 标 签 


打开 原始 文件 ， 全 切换 到 “ 汇 点 ”工作 表 中 ， 仿 单 击 B2 单 元 格 ， 在 单元 格 中 输入 “=”， 自 单 击 “明细 ”工作 表 标 答 ， 如 下 
图 所 示 。 








由 
| 商品 名 称 
上 装 商务 系列 1 |= 


上 装 商 务 系列 > 


上 闫 商务 系 列 3 
上 装 商 务 系列 4 
上 半 间 务 系列 5 





步骤 02 ”选择 引用 的 单元 格 


全 此 时 切换 到 “明细 ”工作 表 中 ， 仿 在 编辑 栏 中 自动 显示 了 “明细 ! ” ， 选 中 E4 单 元 格 ， 引 用 “明细 ”工作 表 中 E4 单 元 格 
中 的 数据 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


Rd = 明细 !Ed 


B | 
1 明细 《上装 商务 系列 》 





























定 人 


| 999 , - ] 399. 3 Wn 1099., 


| 2 


1899 ee 1709. 1 1 129. 3 949. 5 1044. 


1 了 总 总 iA 2 1 60 3 MN GE 和 当量 


Sheet3 











步骤 03 引用 后 的 效果 


按 【Enter】 键 ， 目 动 返回 到 “ 汇 态 ”工作 表 中 ， 在 B2 单 元 格 中 显示 出 引用 的 数据 ， 选 中 B2 单 元 格 ， 拖 动 填充 柄 至 B6 单 元 
格 ， 如 石 图 所 示 。 


让 
商品 名 种 
上 装 商务 系列 1 
上 装 商务 系列 2 





上 装 商 务 系列 3 
上 和 装 黄 务 系 列 4 
上 和 凌 商 务 系列 5 
二 


明细 汇总 sheet3 





步骤 04 单元 格 区 域 的 引用 效果 


此 时 在 B2: B6 单 元 格 区 域 中 引用 了 “明细 ”工作 表 中 E4: E8 单 元 格 区 域 中 的 数据 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 人 参照 类 似 的 步骤 继续 
在 工作 表 中 引用 数据 并 完善 工作 表 。 











A B C 
1 商品 名 种 年 中 售 价 元 旦 1 日 售 价 ”| 元 旦 2 日 售 价 ” 
”| 上 装 商务 系列 1 1399. 3 999.5 1099. 45 
a | 上 系 商 务 系列 ? 909. 3 649. 5 714. 45 
4 | 上 次 商 务 系 列 3 1329. 3 949. 5 1044. 45 
5 | 上 上 污 两 务 系列 4 1259. 3 899. 5 989. 45 
6 | 上 上 上装 两 务 系列 5 1119. 3 799. 5 879. 45| 





二 [|] 


明细 | 汇总 | Sheet3 和 中 


2. 引用 不 同 工 作 簿 中 的 数据 


在 引用 不 同 工 作 筹 中 的 数据 时 ， 可 以 同时 打开 两 个 不 同 的 Excel 工 作 秒 ， 在 一 个 工作 簿 中 输入 “=” 后 ,切换 到 另 一 个 工作 
簿 中 引用 数据 即 可 。 


步骤 01 输入 计算 符号 


继续 之 前 的 操作 ， 在 “打折 明细 1.xlsx” 工 作 短 的 “ 汇 站 ”工作 表 中 的 E1 单 元 格 中 输入 “成 本 ”， 选 中 E2 单 元 格 ， 在 E2 单 元 
格 中 输入 “=”， 如 下 图 所 示 。 


tl14. 49 


349. 9 1044. 49 


3899. 5 989. 49 


139. 9 S19. 49 





步骤 02 ”选择 引用 的 工作 表 


全 在“ 上 涂 成 本 .xlsx” 工 作 簿 中 单 击 “成 本 ”工作 表 标 签 ， 全 在 编辑 栏 中 目 动 出 现 “=[ 上 沪 成 本 .xlsx] 成 本 ! ”， 如 下 图 所 


xX ~ Ff =[ 上 瀛 成本. xlsxj 成本! 


由 B LU 6 上 
商品 名 种 成 本 
上 装 商 务 系列 1 
上 装 商 务 系列 2 


上 装 商务 系列 3 
上 装 商 务 系列 4 
上 装 商务 系列 5 


| 成 本 -和 和 = Sheet3 





步骤 03 ”选择 引用 的 蛙 元 格 区 域 


全 选择 B2: B6 单 元 格 区域 ， 全 此 时 在 编辑 栏 中 显示 为 “=[ 上 六 成 本 .xlsx] 成 本 ! $B$2: $B$6”， 系 统 默 认 对 单元 格 进行 绝 
对 引用 ， 如 下 图 所 示 。 


-日 
< 


w 五 | =[ 上 装 成 本 . xlsx] 成 本 !$B$2:$B$6 














1 
有 E 
3 
4 
5 
6 
7 
= 
9 


上 一 一 
| 


成 本 | Sheet2 | Sheet3 


| 





步骤 04 引用 的 结果 


按 【Enter】 键 后 ， 自 动 返回 到 “打折 明细 ”工作 短 的 “汇总 ”工作 表 中 ， 在 E2 单 元 格 中 显示 出 引用 的 结果 ， 拖 动 鼠 标 至 E6 
单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


在 =[ 上 六 成 本 . X1LsxX] 成 本 1$B$2 :8B$B 


999. 5 1099. 495 
p49. 9 ?714. 495 
949. 9 1044. 45 
8393.9 389. 49 


139.95 319. 40 













































































汇总 Sheet3 





步骤 0? 引用 所 有 商品 的 成 本 效果 


释放 鼠标 后 ，E2: E6 单 元 格 区 域 中 引用 了 “上 装 成 本 .xlsx” 工 作 筹 中 B2: B6 单 元 格 区 域 中 的 数据 ， 如 右 图 所 示 。 








B C D FE 


1 商品 名 种 年 中 售 价 元 旦 1 日 售 价 “| 元 旦 2 日 售 价 | 成 本 

2 | 上 装 商 务 系列 1 1399. 3 999, 5 1099,. 45 599, 了 
as | 上 季 阐 和 淄 条 列 2 909. 3 B49. 5 714, 45 389, 了 
4 上 装 商务 系列 3 1329. 3 949.5 1044. 45 569. 了 
5 | 上 丢 阅 和 盆 条 列 4 1259. 3 899. 5 989. 45 539. 了 
ce | 上 装 商 和 淄 系列 5 1119. 3 799. 5 879. 45 479.7 


8.3 ”使 用 名 称快 速 简 化 公 陈 


8.3.1 定义 名 称 


名 称 是 工作 往 中 某 些 项 目的 标志 符 ， 用 户 可 以 给 一 个 单元 格 或 一 个 单元 格 区 域 编辑 一 个 常量 名 称 来 为 其 命名 。 人 在 定义 名 称 的 
时 候 ， 根 据 不 同 的 情况 可 以 选择 不 同 的 售 名 方法 ， 一 般 弟 用 的 定义 名 称 的 方法 包括 使 用 名 称 框 定义 名 称 、 使 用 对 语 框 新 建 名 称 和 
根据 选 定 内 容 快 速 创 建 名 称 等 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 利 润 统计 .xlsx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 利 润 统计 .xlsx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 8 章 \8.3.1 定 义 名 称 .mp4 
步骤 01 在 名 称 框 中 定义 名 称 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 择 A3: A7 单 元 格 区 域 ， 兮 单 击 名 称 框 ， 在 名 称 框 中 输入 “商品 名 称 ”， 如 下 图 所 示 。 





上 





步骤 02 定义 名 称 后 的 效果 


按 【Enter】 刍 完成 输入 ，@ 选 择 A3: A7 单 元 格 区 域 ， 信 在 名 称 框 中 显示 定义 的 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 


上 沪 商 务 凶 别 ] 








步骤 03 ”使 用 定义 名 称 功能 定义 名 称 


选中 数据 区 域内 任意 单元 格 ， 人 切换 到 “ 公 陈 ”选项 卡 ， 负 单 击 “定义 名 称 ” 组 中 的 “定义 名 称 ” 按 钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 俐 
表 中 单 击 “ 定 义 名 称 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


才 始 酒 人 由 加 布局 


之 自动 未 和 - 本 

， 图 最 使用 的 画 数 ”加 文 口 . 长 和 | 

财务 上 四 日 期 和 时 间 ”上 图 -管理 器 | ”应 用 安 称 及 
天 数 库 定义 的 它 称 





LU | 
利润 统计 
商品 名 称 ”| 年 中 售 价 “| 销售 数量 








步骤 04 ”输入 新 建 的 名 称 


弹出 “新 建 和 名称” 对 话 框 ，@ 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “年 中 售 价 ”， 人 @ 单 击 引 用 位 置 右 侧 的 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 


个 \。 


_ 商 品名 各 半 诗 各 
上 装 商务 系列 ] 
上 装 商务 系列 2 
上 装 商务 系列 | 1329.3 
上 装 商务 系列 4 1259.3 | 
上 装 商务 系列 5| 1119.3 | 





1 | 
3 
4 
避 
6 
? 
8 


=Sheet1l$C$4 





步骤 05 引用 单元 格 区 域 


四 选择 B3: B7 单 元 格 区 域 ， 人 @ 单 击 引用 单元 格 按钮 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


利 兽 统计 


上 入 商 务 系列 1 
上 装 商 务 系列 21 
上 装 尚 务 系列 3 
上 装 商 务 系列 4 
上 装 商 务 系列 51 





0 -= i 


























] 
| =Sheet11$B$3:5B$7 


步骤 06 ”完成 新 建 名 称 的 设置 


返回 到 “新 建 名 称 ” 对 话 框 中 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 新 建 名 称 的 设置 ， 如 下 图 所 示 。 


利 让 统 计 














商品 名 称 “| 馈 和 ea 称 开本 各 
上 装 商 务 系列 2| z 

上 装 商 务 系列 3| 

上 装 商 务 系列 4| 引得 

上 装 商务 系列 5| | 


1 
2 
时 
+ 
9 
Bb 
人 
9 


引用 位 二 (R): 








步骤 07 定义 名 称 的 效果 


四 选择 B3: B7 单 元 格 区 域 ， 信 在 名 称 框 中 可 以 看 到 为 此 单元 格 区 域 新 建 的 名 称 “ 年 中 售 价 ”， 如 下 图 所 示 。 


装 商 务 系列 3 











步骤 08 ”根据 所 选 内 容 创建 名 称 


四 选择 C2: E7 单 元 格 区 域 ， 全 在 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “根据 所 选 内 容 创 建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





。 之 自动 未 上 - 人 占 膛 得 、 
ee 
目 财务 - 


插入 函数 


商务 系列 908.3 
二 
上 装 商 务 系列 4| 1259.3 | 


上 装 商 务 系列 5| 





步骤 09 ”选择 创建 名 称 的 区 域 值 


弹出 “以 选 定 区 域 创建 名 称 ” 对 话 框 ， 人 @ 义 选 “ 首 行 ” 复 选 框 ， 全 然后 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















rll 


一 一 
《一 








步骤 10 ”定义 名 称 的 效果 


选择 C3: C7 单元 格 区 域 ， 在 名 称 框 中 可 以 看 见 新 定义 的 名 称 为 选 定 区 域 中 首 行 的 值 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 分 别 选 择 D3: D7 


和 E3: E 单 元 格 区 域 ， 即 可 得 知 新 建 的 名 称 分 别 为 “成 本 ”和 “利润 ”。 


商品 用 和 
上 装 商务 系列 1 | 


上 装 商 务 系列 2| 


上 装 商 务 系列 3| 1329.3 | 


上 装 商 务 系列 4| ”1259.3 


11193.5 





8.3 ”使 用 名 称快 速 简 化 公 陈 


8.3.1 定义 名 称 


名 称 是 工作 往 中 某 些 项 目的 标志 符 ， 用 户 可 以 给 一 个 单元 格 或 一 个 单元 格 区 域 编辑 一 个 常量 名 称 来 为 其 命名 。 在 定义 名 称 的 
时 候 ， 根 据 不 同 的 情况 可 以 选择 不 同 的 售 名 方法 ， 一 般 弟 用 的 定义 名 称 的 方法 包括 使 用 名 称 框 定义 名 称 、 使 用 对 语 框 新 建 名 称 和 
根据 选 定 内 容 快速 创建 名 称 等 。 


e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 利 润 统计 .xlsx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 利 润 统计 .xlsx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 8 章 \8.3.1 定 义 名 称 .mp4 
步骤 01 在 名 称 框 中 定义 名 称 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 择 A3: A7 单 元 格 区 域 ， 全 单 击 名 称 框 ， 在 名 称 框 中 输入 “商品 名 称 、”， 如 下 图 所 示 。 


商品 名 种 到 ” 上装 商 务 系列 ] 


C D 
利 兽 统计 

| 年 中 售 价 | 销售 数量 | 成 本 | 利润 
上 装 商 务 系列 1 | 
上 装 商务 系列 2| 909.3 | 4 
上 装 商务 系列 3 .3 | 6 | 


a 站 
上 装 商务 系列 4 1259.3 | 3 _ 


步骤 02 定义 名 称 后 的 效果 








按 【Enter】 键 完成 输入 ， 人 @ 选 择 A3: A7 单 元 格 区 域 ， 傅 在 名 称 框 中 显示 定义 的 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ”使 用 定义 名 称 功 能 定义 名 称 


选中 数据 区 域内 任意 单元 格 ， 人 切换 到 “ 公 陈 ”选项 卡 ， 负 单 击 “定义 名 称 ” 组 中 的 “定义 名 称 ” 按 钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 俐 
表 中 单 击 “ 定 义 名 称 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





开始 ” 揪 入 页面 布局 2 1 


之 自动 求 科 旧 过 辑 


i 


上 加 晤 达 使 用 的 函数 ”器 文本 - 日 . 外 定义 名 称 (D). 
旧 财 务 I 旧 昌 期 和 时 间 - 图- 管理 器 | ”应 用 宇 


手 入 国 数 


和 
:0 
利润 统计 
商品 名 称 ”| 年 中 售 价 | 销售 数量 





步骤 04 ”输入 新 建 的 名 称 


弹出 “新 建 和 名称” 对 话 框 ，@ 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “年 中 售 从 ”， 人 @ 单 击 引 用 位 置 右 侧 的 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 


商品 名 称 | 年 中 售 价 3 六 
3 | 上 装 商务 系列 ! | 1399.3 | 外 mv 
4 
5 .上装 商务 系列 3| 1329.3 外 
6 上 装 商务 系列 和 1259.3 || 
7 | 上 装 商 务 系列 5| 1119.3 省 

















引用 位 置 (R): | =sheet11$C$4 





步骤 05 引用 单元 格 区 域 


四 选择 B3: B7 单 元 格 区 域 ， 全 单 击 引用 单元 格 按钮 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


C 
利润 统计 


上 羔 商 务 系列 1 1 
上 装 商 务 系列 2| 
上 闭 商 务 系 列 3 
上 装 商 务 系列 4 
上 装 商 务 系列 5! 1119.3 


1 
过 
要 
吕 
6 
i 


的 





步骤 06 完成 新 建 名 称 的 设置 


返回 到 “新 建 名 称 ” 对 话 框 中 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 新 建 名 称 的 设置 ， 如 下 图 所 示 。 


上 装 商务 系列 !| 下 一 一 
上 装 商务 系列 ] 中 
上 装 商 务 系列 3| 下 “工作 敌 



































上 装 商务 系列 4| “站 备注) 
上 装 商 务 系列 5| 























DEC -3 mm cq |e ho 考 


引用 位 置 (R): [二 < 





























步骤 07 定义 名 称 的 效果 


四 选择 B3: B7 单 元 格 区 域 ， 全 在 名 称 框 中 可 以 看 到 为 此 单元 格 区 域 新 建 的 名 称 “ 年 中 售 价 ”， 如 下 图 所 示 。 


太 1399. 3 


CC 







































































/ 商品 名 称 : 本 | ] 
上 装 商 务 系列 1 | 1399. 3 二 






































上 闫 商务 系列 Sogis | 4 | s89.7 | 
1329.3 = | 一 

1259. 3 人 
9.7 | 


1119,3 








步骤 08 根据 所 选 内 容 创建 名 称 


全 选择 C2: E7 单 元 格 区 域 , 全 在 “定义 的 名 称 ”组 中 单 击 “根据 所 选 内 容 创 建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


他 自动 求 和 ~ 还 辑 - 
上 加 景 近 使 用 的 函数 -加 文本 - 
旧 财 务 - 0 期 和 时 间 、 


后 入 函数 


日 [而 上 本 
Lh 
暂 中 E 


利润 统计 


上 装 商 务 系列 1 

| 上 上 美南 务 系列 2| 909.3 
5 | 上 装 商 务 系列 3| 1329.3 | 
上 装 商 务 系列 4 和 | 1259.3 
EEE 


上 装 商 务 系列 5| 1119. 3 








步骤 09 ”选择 创建 名 称 的 区 域 值 


弹出 “以 选 定 区 域 创 建 名 称 ” 对 话 框 ， 人 @ 义 选 “ 首 行 ” 复 选 框 ， 全 然后 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


六 | 最 左 列 (L 


中 未 行 (B) 
由 最 右 列 (R) 


一 一 
《一 





步骤 10 ”定义 名 称 的 效果 


选择 C3: C7 单元 格 区 域 ， 在 名 称 框 中 可 以 看 见 新 定义 的 名 称 为 选 定 区 域 中 首 行 的 值 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 分 别 选 择 D3: D7 
和 E3: E 单 元 格 区 域 ， 即 可 得 知 新 建 的 名 称 分 别 为 “成 本 ”和 “利润 ”。 


友 | 5 
- 
利润 统计 


999, 1 








| sr | 
5697 | 
5897 | 


上 装 商务 系 有 | 4797 | 








8.3.2 ”公式 中 名 称 的 应 用 

在 一 个 计算 公式 中 ， 除 了 应 用 单元 格 的 地 址 外 ， 还 可 以 应 用 单元 格 的 名 称 。 应 用 单元 格 的 名 称 来 输入 公式 ， 可 以 使 公式 的 整 
个 计算 过 程 变 得 更 清晰 明了 。 

se 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 利 润 统计 1.xlsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 利 润 统计 1.xlsx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 8 章 \8.3.2 公 式 中 名 称 的 应 用 .mp4 

步骤 01 选择 “年 中 售 价 ” 

打开 原始 文件 ，@ 选 中 E3 单 元 格 ， 在 单元 格 中 输入 “=”， 切换 到 “公式 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 定 义 的 名 称 ”组 中 的 “用 于 公 
式 ”按钮 ， 熏 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “年 中 售 价 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 

开始 揪 人 页 面 布 局 /A 


fe 疾 自动 薄 和 ~ 一 加 - 
占 最 过 使 用 的 函数 、 回 文 旧 - 


插入 函数 
目 财务 - 上 日 期 时间- 图 - 


粘贴 名 称 (P).. 
商品 名 称 成 本 一 | an 一 
装 商务 系 | as | 5 | 0 
下 半 商 务 系 ? 和 so93 | 4 | sbo7 





Nf 


全 在 E3 单 元 格 中 继续 输入 “-”， 人 @ 单 击 “ 定 义 的 名 称 ”组 中 的 “用 于 公式 ”按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 成 本 ” 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


放 始 兵 和 人 内 向 布局 


他 自动 求 和 ， 回 逐 丝 - 


和 号 轴 | 四 最 近 使 用 的 函数 -人 回 文 本 、 


目 财务 - I 旧 日 期 和 时 间 - 


利 阅 统计 粘贴 名称 (). 

商品 名 称 年 中 售 价 | 销售 ga 
| 上 装 商务 系 ms | es 
| 





全 在 E3 单 元 格 中 输入 ”() ”和 “*”， 人 @ 单 击 “ 定 义 的 名 称 ” 组 中 的 “用 于 公式 ”按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 销 
售 数量 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


才 始 省 人 和 负 团 布局 公式 


他 自动 求 和 * 远 邵 - 
占 最 到 使 用 的 函数 ”加 文本 
目 M 务 上 四 日 期 和 时 间 、 





上 了 1 € Ea 一 
利润 统计 人 
商品 吉 称 | 年 中 售 价 | 销售 数量 | ”成 本 my 
| 上装 商务 系列 | 1399.3 | 5 息 内 一 = (年 中 售 价 -成 本 ) * 
4 证 半 商务 系 9 003 | 4 | 5607 | 



































@@ 近 【Enter】 键 ， 计 算出 商品 的 利润 ， 并 将 公式 复制 到 其 他 单元 格 中 ， 仿 在 编辑 栏 中 可 以 看 到 单元 格 区 域 的 名 称 应 用 到 了 
公 陈 中 ， 如 下 图 所 示 。 


= (年 中 售 价 -成 本 )*+ 销 售 数量 


L D F 
利润 统计 
商品 名 称 
上 装 商务 系列 1 es | | m 3998 


二 | so93 | 4 | sos 2078.4 
上 装 商务 系列 3| 1329.3 | 6 | S56 | 4557.6 | 
上 装 商 务 系列 4| 1259.3 | 3 | 5 2158.8 
上 半 商 务 系列 5| 1119.3 | 5 | 479.7 | 3198 





知识 进 阶 ”公式 错 误 检查 


在 单元 格 中 输入 公式 计算 后 ， 若 出 现 提 示 错 误 ， 可 单 击 “公式 审核 组 中 的 “错误 检查 ”按钮 ， 在 弹出 的 “错误 检查 ”对 话 
框 中 会 显示 错误 的 原因 ， 单 击 对 话 框 中 相应 的 按钮 可 找到 错误 的 位 置 。 


8.4” 冲 用 晃 数 的 使 用 


8.4.1 IF 多 效 的 使 用 

需要 判断 一 个 单元 格 中 的 数据 是 人 否 满 足 某 个 条 件 为 依据 来 返回 一 个 特定 的 值 时 ， 可 以 使 用 IF 函 数 。IF 因 数 的 功能 瓯 是 执行 条 
件 真 假 的 判断 ， 条 件 为 真 和 条 件 为 假 时 将 返回 不 同 的 结果 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 业 务 情 况 统 计 .xlsx 


e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 业 务 情 况 统计 .xlsx 


步骤 01 ”使 用 IF 函数 


打开 原始 文件 ， 选 中 C3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF (A3>40000,"1000"，1IF (A3>=30000, "600") ) ”“， 按 
【Enter】 键 后 得 出 计算 的 结果 为 “1000”， 如 下 图 所 示 。 


态 =IF (A3>40000, “1000"°, IF (A3>2=30000, “600° )) 


B | . F 


签单 金额 业务 人 员 绩 ; 


张力 


拖 动 C3 单 元 格 右 下 角 的 填 宛 柄 至 C12 单 元 格 ， 利 用 IF 阔 数 完成 所 有 绩效 提成 的 计算 ， 如 下 图 所 示 。 








业务 情况 统计 
签单 金额 业务 人 员 绩效 提成 


be 


洲 力 | 1000 | 统计 业务 人 员 签 单数 量 


洪武 0 “| 张力 
李 成 00 | 洪武 
李 玲 | 500 | 地 成 


季 成 \ 李 玲 
玉玲 000 | _ 统计 业务 人 员 签 单 总 金额 
淮 力 


知识 进 阶 ”IF 遂 数 解 析 


IE 函数 的 功能 是 执行 真 假 判断 ， 根 据 逻 辑 计 前 的 真 假 值 返回 不 同 的 结果 。 


IF 累 数 的 语法 表达 式 为 : IF (logical_test, value_if true, value_if false) 。 


HL 








该 函数 共有 3 个 参数 ，logical_test 为 判断 条 件 ，value_if true 为 条 件 为 真 时 返回 的 值 ，value_if false 为 条 件 为 假 时 返回 的 值 。 


8.4 ” 冲 用 吵 数 的 使 用 


8.4.1 IF 贞 效 的 使 用 

需要 判断 一 个 单元 格 中 的 数据 是 人 否 满 足 某 个 条 件 为 依据 来 返回 一 个 特定 的 值 时 ， 可 以 使 用 上 F 函 数 。IF 了 数 的 功能 融 是 执行 条 
件 真 假 的 判断 ， 条 件 为 真 和 条 件 为 假 时 将 返回 不 同 的 结果 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 业 务 情 况 统 计 .xlsx 


e 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 业 务 情 况 统计 .xlsx 


步骤 01 ”使 用 IF 函数 


打开 原始 文件 ， 选 中 C3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF (A3>40000，"1000”， IF (A3>=30000, "600") ) “， 按 
【Enter】 键 后 得 出 计算 的 结果 为 “1000”， 如 下 图 所 示 。 


fs =IF (A3>40000, “1000°, IF (A3>=30000, “ 600" )) 
让 EB C D 上 F ls H 


业务 情况 统计 
等 单 金额 业务 人 员 绩效 提成 


Ea | | 一 
一 


统计 业务 人 员 签 单数 呈 
张力 
洪武 
李 成 

李 玲 

统计 业务 人 员 签单 总 金额 
张力 
尘土 滩 震 
李 玲 李 成 
张力 李 玲 


生 
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拖 动 C3 单 元 格 右 下 角 的 填 宛 柄 全 C12 单 元 格 ， 利 用 IF 六 数 完成 所 有 绩效 提成 的 计算 ， 如 下 图 所 示 。 


b | I D) 
业务 情况 统计 
绩效 提成 
张力 | 1000 统计 业务 人 员 签 单数 量 
45200 ”洪武 1000 
30000 ” ” 李 成 ”| ”600 | 洪武 
李 玲 00 “| 李 成 
地 成 600 ”| 李 玲 
李 玲 、| 1000 | 统计 业务 人 员 签 单 总 金额 
张力 
洪武 
李 玲 
张力 





| 
| 
4 
下 
6 
7 
8 
加 





知识 进 阶 ”IF 遂 数 解 析 


IF 累 数 的 语法 表达 式 为 : IF (logical_test, value_if true, value_if false) 。 


该 函数 共有 3 个 参数 ，logical_test 为 判断 条 件 ，value_if true 为 条 件 为 真 时 返回 的 值 ，value_if false 为 条 件 为 假 时 返回 的 值 。 


8.4.2 ”COUNTIF 了 苞 数 的 使 用 


在 一 个 工作 表 中 ， 如 果 要 统计 某 个 单元 格 区 域 中 满足 一 个 给 定 的 条 件 的 单元 格 的 个 数 ， 可 以 使 用 COUNTIF 遂 数 。 
e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 业 务 情况 统计 1.xlsx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 业 务 情 况 统计 1.xlsx 


步骤 01 使 用 COUNTIF 函 数 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 E4 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=COUNTIF ($B$3: $B$12，D4) ”， 全 按 【Enter】 键 后 显示 
出 计算 的 结果 为 “3”， 如 下 图 所 示 。 
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A B C D 
业务 情况 统计 
全 二 业务 人 员 绩效 提成 
1000 





1UUU 





1000 








将 鼠标 指针 指向 E4 单 元 格 的 右 下 角 ， 拖 动 填充 柄 至 E7 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 ， 
C 
业务 情况 统计 
签单 金额 业务 人 员 绩效 提成 


50000 


45200 


六 力 
李 成 


李 玲 
李 成 
李 玲 
张力 


1000 
1000 
obU0 
obU0 
600 
1000 
1000 


统计 业务 人 员 答 单 数量 _ 
张力 
洪武 
李 成 
李 玲 | 
统计 业务 人 员 签 单 总 金额 





张力 





释放 鼠标 后 ， 利 用 COUNTIF 阔 数 公 陈 完成 所 有 人 员 符 单数 量 的 统计 ， 如 石 图 所 示 。 


=COUNTIF ($B$3:$B$12, D7) 


L D 上 
业务 情况 统计 
签单 金额 业务 人 员 绩效 提成 
50000 张力 ”1000 “统计 业务 人 员 签单 数量 








4520D0 洪武 1000 

30000 李 成 400 

3oOUUU 邓 玲 OUU 

32000 玉成 00 可 人 | 
44000 ” 李 玲 1000 统计 业务 人 员 等 单 ” 金 客 





知识 进 阶 ”COUNTIF 函 数 解 析 
COUNTIF 函 数 的 功能 是 统计 区 域 中 满足 给 定 条 件 的 单元 格 的 个 数 。 
COUNTIEF 函 数 的 语法 表达 式 为 : COUNTIF (tange，ctitetia) 。 


参数 frange 为 必需 参数 ， 表 示 需 要 计算 其 中 满足 条 件 的 单元 格 数目 的 单元 格 区 域 ; ctitetia 为 必需 参数 ， 表 示 确 定 哪 些 单 元 格 将 
被 计算 在 内 的 条 件 ， 其 形式 可 以 为 数字 、 表 达 式 或 文本 。 


8.4.3 SUMIF 函 数 的 使 用 

SUMIF 遂 数 和 和 SUM 函数 的 功能 都 是 对 多 个 单元 格 进行 求 和 ， 不 同 的 是 ， 使 用 SUMIF 遂 数 需 要 选择 一 个 指定 的 条 件 ， 根 据 这 
个 条 件 对 厨 干 个 单元 格 进 行 求 和 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 业 务 情 况 统 计 2.xlsx 


e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 业 务 情 况 统 计 2.xlsx 


步骤 01 使 用 SUMIF 阔 数 


打开 原始 文件 ， 选 中 E9 单 元 格 ，@@ 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF (B3: B12，D9，A3: A12) ” 求 “ 张 力 ”的 签单 总 金 
额 ， 信 按 【Enter】 键 后 显示 出 计算 的 结果 为 “128000”， 如 右 图 所 示 。 


Bb 


纹 力 
并 十 
李 成 
李 玲 
李 成 
发 力 


I = 蝇 器 = 


将 编辑 栏 中 的 公式 修改 为 “=SUMIF ($B$3: $B$12, D9, $A$3: $A$12) “ 


L 


太 


1000 
1000 


=SUNIF(B3:B12,.D9,A3:412) 
D 

业务 情况 统计 
签单 金额 业务 人 员 绩效 提成 


张力 
李 成 
李 玲 


E F 


a 
2 
2 
3 


张力 


128000 一 世 


右 下 角 填 充 柄 至 E12， 完 成 公式 的 填 序 ， 计 算出 每 个 人 员 签 单 的 忌 金额 ， 如 右 图 所 示 。 


知识 进 阶 SUMIF 函 数 解析 


和 


签单 金额 业务 人 员 绩效 提成 


50000 
45200 
30000 


E 


张力 
李 成 


李 玲 
李 成 
张力 
本 零 
张力 
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=SUNIF ($B$3:$B$12, D9, $A$3: $A$12) 


D E J | 


业务 情况 统计 


1000 
I000 


统计 业务 人 员 答 单数 量 


张力 3 
洪武 2 
李 成 
李 玲 3 


统计 业务 人 员 答 单 总 金额 


; | HE 
而 本 mm 


本 成 
李 玲 


SUMIF 函 数 的 功能 是 根据 指定 条 件 对 若干 单元 格 进行 求 和 。 


SUMIF 驾 数 的 语法 表达 式 为 : SUMIF (range, critetia, [sum_range]) @ 


统计 业务 人 员 签 单数 量 


统计 业务 人 员 签 单 总 金额 





， 让 公式 及 用 绝对 引用 功能 ， 





拖 动 E9 单 元 格 


参数 range 为 必需 参数 ， 用 于 条 件 计算 的 单元 格 区 域 ，ctiteria 为 必需 参数 ， 用 于 确定 对 哪些 单元 格 求 和 ; sum_tange 为 可 选 参 


数 ， 指 定 要 进行 实际 求 和 的 单元 格 区 域 。 


8.4.4 VLOOKUPE 


使 用 VLOOKUP 函 数 ， 是 在 一 个 工作 表 中 以 一 个 指定 


内 容 较 多 的 时 候 ，VLOOKUP 逊 数 更 能 体现 出 目 身 查找 的 实用 性 。 


冰 数 的 使 用 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 业 务 情 况 统 计 3.xlsx 


e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 业 务 情 
e 视 频 教 学 : 下 载 资 源 \ 操 作 视 频 \ 第 8 章 \8.4.4VLOOKUP 有 函数 


步骤 


2 


01 


在 单元 格 中 输入 内 容 


况 统 计 3.xlsx 


六 的 使 用 .mp4 


的 值 为 条 件 ， 在 一 定 范 围 内 查找 出 相应 的 数据 。 当 工作 表 中 的 文本 数据 


打开 原始 文件 ， 人 @ 在 A14f0A15 单 元 格 中 分 别 输入 文本 数据 “ 签 早 金额 最 大 值 ” 和 “签单 金额 最 小 值 ”， 合 在 C14f0C15 蛙 























元 格 中 输入 数值 “50000” 和 “30000”， 如 下 图 所 示 。 
让 B 
4 45200 兴起 
5 30000 季 成 
6 doUUU 李 玲 
7 32000 李 成 
r 44000 李 玲 
9 45000 张力 
11 46000 邓 玲 
12 33000 张力 
14 签单 金额 最 大 值 
15 | 签单 金额 最 小 值 


步骤 02 插入 遂 数 


根据 需要 分 别 合 找 釜 辕 金额 最 大 值 和 釜 畦 金额 最 小 值 的 人 员 名 称 ， 
组 中 的 “插入 函数 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


数 库 " 


1000 











QO 选中 D14 单 元 格 ， 

















D 上 F 
张力 3 
洪武 2 
李 成 2 
李 玲 3 
”统计 业务 人 员 签 单 总 金额 
号 力 128000 
洪武 
李 成 
李 玲 





估 切 换 到 “公式 ”选项 卡 


网 


开始 ”插入 页面 布 局 公式 数据 审阅 视图 


宅 自动 求 和 -* | 加 党 辑 ” 一。 后 | 定义 名 称 = 

L__ 
人 眉 - 者 ,医用 的 函数 - 上 四 文本 、 加 网 6 用 于 公式 
中 财务 - 加 日 期 和 和 时间- 图 - 管理 器 向 根据 所 j 




























































































13 
14 | 等 单 金额 最 大 值 
15 | 签单 金额 量 小 值 





步骤 03 ”选择 VLOOKUP 函 数 


此 时 弹出 “插入 函数 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 或 选择 类 别 ” 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “查找 与 引用 ”选项 ， 人 之 后 
在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 VLOOKUP 函 数 ， 如 下 图 所 示 。 


















































步骤 04 设置 参数 Lookup value 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 弹 出 “ 遂 数 参数 ”对 话 框 ， 将 插入 点 定 位 在 Lookup_value 文 本 框 中 ， 选 择 C14 单 元 格 ， 如 下 图 所 





Lookup value |C1d 
Table_ array 
Col_ index_num 





Range_lookup 


1 
2 
3 
和 
9 
B 
下 
9 
EE 


14 | 签单 全 额 景 大 信 [ 
15 | 签单 金额 景 小 什 





步骤 05 设置 参数 Table_array 


将 插入 点 定位 在 Table_array 文 本 框 中 ， 选 择 A2: B12 单元 格 区域 ， 如 下 图 所 示 。 


Rj) 





VLOOKUP 
Lookup _value 14 
Table array A2:B1d| 
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Col Index num 














7 
8 
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Range lookup I 


Lookup_value 需要 在 数据 表 


各 











@@ 在 Col index_num 文 本 框 中 输入 “2”， 人 @ 在 Range_lookup 文 本 框 中 输入 “FALSE”， 如 下 图 所 示 。 


VLOOKUP 


























Lookup value C14 | 50000 




















Table _array 2 | ] 1 签单 金额 " "业务 人 员 ":5( 


Col index_num 2 


Range_ lookup ， (FALSE| -© 


搜索 表 区 域 首 列 湛 足 条 件 的 元 素 ， 确 定 待 检索 单元 格 在 区 域 中 的 行 序号 ， 再 进一步 返回 选 定 单元 样 
| 情史 上 下， 事 旦 以 升序 排序 的 


Range_lookup 指定 在 童 找 时 旺 要 求 精 确 匹 配 ，: 
配 。 如 果 为 TRUE 或 铝 略 ， 精 确 匹 





步骤 07 设置 绝对 引用 


在 编辑 栏 中 选中 公式 中 的 “A2: B12”， 加 入 绝对 引用 竺 号， 使 A2: B12 单元 格 区 域 采用 绝对 引用 ， 如 下 图 所 示 。 


x ww fr | =VLOOKUP(C14, $A$2:$B$12) 2, FALSE) 


CC |VvLOOKUP(ookup value, table array, col i 
600 Sa 
1000 ”张力 128000 

洪 去 83200 

1000 和 于 成 62000 

: 玉玲 125000 






































| 50000|2:$B$12.2.1 





步骤 08 ”返回 查找 到 的 结果 


按 【Enter】 键 ,在 D14 单 元 格 中 显示 出 查找 到 的 结果 ， 签 单 金额 最 大 值 的 人 员 名 称 为 “张力 ”， 拖 动 鼠 标 填充 公式 ， 查 找 
到 签 畦 金额 最 小 值 的 人 员 名 称 为 “ 李 成 ”， 如 下 图 所 示 。 


=VLOOKUP (C14, $A$2: $B$12, 2, FALSE) 


hn °c ” 国 天 本 F 
32000 李 成 9 李 玲 3 
44000 和 玲 00 统计 业务 人 员 签 单 总 金额 
45000 : 0 张力 128000 
46000 李 玲 00 李 成 62000 
33000 长 力 ES 125000 





健 持 金额 蝇 大 值 
区 单 金 颌 好 小 值 





知识 进 阶 ”VLOOKUP 冰 数 解析 
VLOOKUP 函 数 的 功能 为 查找 指定 的 数值 ， 并 返回 当前 行 中 指定 列 处 的 数值 。 
VLOOKUP 函 数 的 语法 表达 式 为 : 
VLOOKUP (lookup value, table_array, col_index_ num, range lookup) 。 


参数 lookup_value 表 示 用 数值 或 数值 所 在 的 单元 格 指定 在 数组 第 一 列 中 查找 的 数值 ， 参 数 table_array 表 示 指 定 的 查找 范围 ; 参 
数 col index_num 表 示 table_attay 中 待 返回 的 匹配 值 的 列 序号 ; 参数 range_ lookup 表 示 用 TRUE 或 FALSE 指 定 查找 方法 。 如 果 为 TRUE 
或 省 略 ， 就 返回 近似 匹配 值 ， 即 找 不 到 精确 匹配 值 ， 返 回 小 于 逻辑 值 的 最 大 值 ; 如 果 为 FALSE ， 函 数 VLOOKUP 就 将 返回 精确 匹 
配 值 。 如 果 找 不 到 ， 就 返回 错误 值 “#N/A 。 


同步 演练 ”制作 员工 工资 条 


通过 本 章 学 习 ， 用 己 已 经 对 人 在 Excel2016 中 使 用 公 陈 与 图 数 进行 数据 的 处 理 有 了 一 定 的 认识 ， 擎 握 了 一 些 音 用 函数 的 使 用 方 
法 。 下 面 通过 一 个 制作 员工 工资 条 的 实例 来 融会 贯通 这 些 知 识 点 





e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 工资 表 .xlsx 
e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 员 工 工资 表 .xlsx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 8 章 \ 同 步 演练 .mp4 

步骤 01 单 击 “工资 条 ”工作 表 标 签 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 工 资 条 ”工作 表 标 签 ， 如 下 图 所 示 。 


工龄 
1001 3 年 
1002 2 年 
1003 3 年 
1004 1 年 
1005 1 年 
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BE 
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OO = A CD 生 





步骤 02 ”选中 B1 单 元 格 


在 “工资 条 ”工作 表 中 选中 B1 单 元 格 并 输入 “=” 号 ， 如 下 图 所 示 。 


YLOOQKUP 
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1 
2 
C 
4 
b 
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步骤 03 ”输入 遂 数 


在 B1 单 元 格 中 输入 “CHOOSE (MOD (ROW () ，3) +1,“""， 工资 明细 ! A$1，OFFSET (工资 明 
细 ! A$1，ROW () /3+1，) ) ”函数 ， 之 后 按 【Enter】 键 完成 操作 ， 如 右 图 所 示 。 


=CHOOSE MOD ROY 六 ,37+1, ”工资 明细 己 囊 1， 
DFFSETT 工 资 明 疾 ! 避 和 1， ROOT ES+1 7 


D 上 H ls 
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工资 明细 | 工资 条 





步骤 04 ”填充 数据 


拖 动 B1 单 元 格 右 下 角 填 充 柄 至 咱 单 元 格 ， 将 剩余 表 头 数据 填充 ， 显 示 结 果 如 下 图 所 示 。 


-CHDOSE INOD (CRON OY, SI+L ”工商 明细 1 下 1， 
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步骤 05 ”填充 剩余 数据 


完成 操作 后 ， 人 @ 在 工作 表 中 选中 B1: 省 单元 格 ， 仿 拖 动 J1 单 元 格 右 下 角 的 填充 柄 全 J14 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 显示 填充 效果 
此 时 在 B1: 川 4 单元 格 区 域 便 显示 出 了 所 有 员工 的 工资 条 明细 ， 如 右 图 所 示 。 
_。 L 


. | 上 品 上 
工龄 证 忻 顷 局 福 匡 ” 所 得 税 
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步骤 07 为 表格 添加 边框 


至 此 急 步 完成 了 员工 工资 条 明细 的 制作 ， 为 了 使 得 工资 条 的 样式 更 加 美观 ， 可 以 为 每 个 工资 条 添加 边框 。 人 首先 选中 B1: j 
单元 格 ， 全 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 字 体 ” 组 的 “边框 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 所 有 框 线 ”选项 ， 如 下 图 所 
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步骤 08 ”填充 边框 效果 


完成 了 操作 之 后 ， 返 回 工作 表 中 即 可 看 到 ，@ 此 时 在 B1: J2 单 元 格 中 增加 了 边框 ， 设 置 了 一 个 员工 的 工资 条 之 后 ， 可 以 使 
用 填充 功能 继续 为 其 他 员工 的 工资 条 添加 边框 效果 ， 他 选中 B1: J3 单 元 格 区 域 ， 登 拖 动 J3 单 元 格 右 下 角 的 填充 柄 至 上 4 单元 格 ， 
如 下 图 所 示 。 
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步 又 09 ”显示 边框 填充 效果 


完成 了 以 上 操作 之 后 ， 在 “工资 条 ”工作 表 中 的 数据 即 被 制作 为 了 表 头 独立 的 工 次 条， 显示 效果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 10 ”为 工资 表 添 加 数据 


曲 切 损 至 “工资 明细 ”工作 表 中 ， 伟 继续 在 工作 表 中 添加 数据 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 11 填充 工资 条 


@@ 切 换 至 “工资 条 ” 


工龄 
1001 3 年 
1002 2 年 
1003 3 年 
1004 1 年 
1005 1 年 











1006 1 年 





条 数据 


工作 表 中 ， 合 选中 B13: J15 单 元 格 ， 合 拖 动 J15 单 元 格 右 下 角 的 填充 柄 至 儿 8 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 12 工资 条 制作 效果 


此 时 在 B16: 镍 8 单元 格 中 填充 了 在 “工资 明细 ”工作 表 中 添加 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 至 此 便 完成 了 工资 条 的 制作 。 
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专家 氮 拔 ”提高 办 公 效 率 的 决 穷 


为 了 提高 办 公 效 率 ， 用 户 一 定 希 望 知 道 在 单元 格 中 使 用 公式 有 哪些 技 15 能 快速 达到 目标 效果 。 下 面 就 为 用 户 介 绍 一 些 在 使 用 
公式 和 上 数 时 能 提高 办 公 效 率 的 诀 穹 。 


诀 穷 1 


使 用 快捷 函数 工具 计算 数据 


在 使 用 消 数 工具 对 数据 进行 计算 的 时 候 ， 一 些 简单 的 求 和 、 求 平均 值 、 计 数 、 最 大 值 、 最 小 值 的 计算 都 可 以 通过 快捷 函数 工 
具 “ 上 自动 求 和 ”来 实现 。 切 换 至 “公式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 消 数 库 ” 组 中 的 “ 目 动 求 和 ”下 三 角 按钮 即 可 找到 相关 的 功能 。 


相对 于 一 般 的 冰 数 ， 启 套 消 数 的 运算 比较 复杂 。 要 清楚 地 查看 公式 计算 中 的 每 一 个 步骤 的 运算 情况 ， 可 以 使 用 “公式 求 
值 ”对 阔 数 进行 分 步 求 值 。 分 步 求 值 还 可 以 检查 运算 错误 。 
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ji 
甘 
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选中 含有 记 套 函数 的 蛙 元 格 ， 切 换 到 “公式 ”选项 卡 ， 人 @ 单 击 “ 公 式 审 核 ” 组 中 的 “公式 求 值 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 弹 
出 “公式 求 值 ”对 话 框 ,人 日 击 “ 求 值 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 合 此 时 在 “ 求 值 ”显示 框 中 可 以 看 见 公式 中 第 一 步 计 算 的 结果 
值 ， 如 下 右 图 所 示 。 合 重复 单 击 “ 求 值 ”按钮 ， 即 可 对 家 套 消 数 进 行 分 步 求 值 ， 直 到 显示 出 最 后 的 结果 。 
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引用 (R): 
工资 条 !$B$1 


外 1 
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CHOOSE(MOD(7 3)+ 
[工资 明细 IA$1,ROW0 





此 公式 中 的 其 国 数 使 
与 单元 格 中 兰 









诀 穿 3 ”搜索 具有 指定 功能 的 消 数 


在 Excel 中 ， 消 数 根据 不 同 的 功能 分 为 了 不 同 的 类 型 。 在 这 些 不 同 的 类 型 当中 ， 每 种 类 型 义 包 含 了 许多 个 冰 数 。Excel 中 拥有 
大 大 小 小 数 百 个 函数 ， 面 对 这 些 纷繁 复杂 的 函数 ， 想 要 快速 找到 适用 的 国 数 ， 可 以 通过 “插入 函数 ”对 话 框 中 的 搜索 功能 来 完 
成 。 

全 在 工作 表 中 选中 一 个 需 


添加 函数 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ，@ 切 换 至 “公式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 函 数 库 " 
数 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 弹 出 “插入 函数 ”对 话 框 ，@Q 在 “搜索 函数 ”文本 框 中 输入 合适 的 函数 关键 字 ， 例 如 输入 “ 财 
" 转 到 ”按钮 ， 图 所 示 


组 中 的 “插入 函 

王 中 输入 合适 的 为 灶 种 字 - 

@@ 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 和 四 乙 后 在 “选择 函数 ”列表 框 中 列 出 了 相 天 功能 的 国 数 ， 
表 中 ， 如 下 右 图 所 示 。 


选择 合 


适 的 遂 数 插入 工作 
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诀 穿 4 监视 单元 格 中 的 数据 变数 


在 某 些 复杂 的 数据 表 中 ， 如 果 单 元 格 中 的 数据 友 生 了 变化 ， 是 很 难 友 现 的。 如 果 希 望 随时 了 解 某 个 单元 格 中 数据 的 变化 情 
况 ， 融 需要 对 单元 格 进行 监视 


具体 方法 为 : 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “公式 审核 ”组 中 单 击 “监视 窗口 ”按钮 ， 弹 出 “监视 窗口 ”对 话 框 ， 在 其 中 单 击 “ 添 
加 监视 ”按钮 。 在 弹出 的 “添加 监视 点 ”对 话 框 中 设置 要 监视 的 单元 格 ， 然 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 随 后 即 可 在 “监视 窗口 ”对 话 
框 的 显示 框 中 看 到 访 单 元 格 的 信息 。 当 改动 了 该 单元 格 中 的 数据 或 数据 位 置 时 ， 在 显示 框 中 可 以 监测 到 单元 格 的 变化 。 


第 9 草 ”办 公 数 据 的 分 析 与 处 理 


了 解 了 使 用 公式 与 立 数 高 效 计算 表格 数据 的 方法 之 后 ， 本 章 学 习 表 格 数 据 的 分 析 和 处 理 万 法 。 要 达到 快速 分 析 数 据 的 目的 ， 
首先 要 了 解 如 何 对 数据 进行 排序 和 人 筷 选 ， 其 次 要 疝 握 对 数据 进行 分 类 汇 态 和 合并 计算 等 技巧 ， 还 需要 熟知 各 种 数据 工具 ， 以 辅助 
对 数据 进行 处 理 。 


9.1 使 用 排序 功能 快速 分 析 数 据 


9.1.1 对 早 一 字段 进行 排序 


对 单一 字段 进行 排序 是 所 有 排序 方法 中 最 简单 的 一 种 ， 用 户 只 需要 直接 使 用 升序 或 降序 按钮 ， 就 可 以 实现 该 操作 。 
9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 报 销 费 用 统计 .xlsx 


eo 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 报 销 费 用 统计 .xlsx 


步骤 01 按 升 序 排列 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 C 列 数据 单元 格 区 域 中 任意 单元 格 ， 全 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 合 单 击 “排序 和 筛 选 ” 组 中 的 “ 升 
序 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


手 入 
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菜 期 和 转换 过 接 排序 和 治 选 


全 部 刷新 二 排序 筛选 
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步骤 02 ”排序 效果 


完成 操作 后 ， 可 以 看 见 工 作 表 中 的 “交通 费 ” 按 升序 排列 ， 如 下 图 所 示 。 



































到 本本 于 





扩展 操作 


如 果 表 格 中 含有 合并 的 单元 格 ， 排 序 时 就 会 提示 ， 这 时 就 需要 删除 合并 单元 格 所 在 的 行 或 者 拆 分 单元 格 才 能 继续 排 友 。 


9.1 使 用 排序 功能 快速 分 析 数 据 


9.1.1 对 单一 字段 进行 排序 


对 单一 字段 进行 排序 是 所 有 排序 方法 中 最 简单 的 一 种 ， 用 户 只 需要 直接 使 用 升序 或 降序 按钮 ， 就 可 以 实现 该 操作 。 
9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 报 销 费 用 统计 .xlsx 


9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 报 销 费 用 统计 .xlsx 


步骤 01 按 升序 排列 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 C 列 数据 单元 格 区 域 中 任意 单元 格 ， 全 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 合 单 击 “ 排 序 和 筛 选 ” 组 中 的 “ 升 
序 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 02 排序 效果 


完成 操作 后 ， 可 以 看 见 工 作 表 中 的 “交通 费 ” 按 升序 排列 ， 如 下 图 所 示 。 
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扩展 操作 


如 果 表 格 中 含有 合并 的 单元 格 ， 排 序 时 就 会 提示 ， 这 时 就 需要 删除 合并 单元 格 所 在 的 行 或 者 拆 分 单元 格 才能 继续 排序 。 


9.1.2 多 关键 字 的 排序 


多 关键 字 排 序 是 指 在 主要 关键 字 排 序 的 基础 上 ， 如 果 主 要 关键 字 相 同 ， 就 根据 次 要 关键 字 以 升序 或 降序 的 方式 排序 。 
9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 报 销 费 用 统计 1.xlsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 报 销 费 用 统计 1.xlsx 

e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 9 章 \9.1.2 多 关键 字 的 排序 .mp4 

步骤 01 单 击 “ 排 序 ” 按钮 


打开 原始 文件 ， 人 @ 单 击 数 据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 全 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 全 日 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


放 始 。 擂 入 见面 布 局 
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全 部 刷新 二 
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= 尘 二 上 
音 询 > 用 
获取 和 转 撞 连接 ”排序 和 算 先 








步骤 02 设置 主要 条 件 


弹出 “排序 ”对 话 框 ，@ 选 择 主要 关键 字 为 “交通 费 ”， 合 设置 排序 依据 为 “数值 ”， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 单 击 “ 降 
序 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”添加 第 二 个 条 件 


小 


Nh 


单 击 “ 添 加 条 件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”设置 次 要 条 件 


全 设置 “次 要 天 键 子 ”为 “电话 费 ”， 食 在“ 次序” 下 拉 列 表 中 单 击 















































“降序 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 添加 第 三 个 条 件 


再 次 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 



































步骤 06 设置 第 二 个 次 要 条 件 


全 设置 第 二 个 “次 要 关键 字 ” 为 “交际 费 ”， 全 次序 为 “降序 ”， 合 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





















































步骤 07 显示 排序 效果 


返回 工作 表 后 ， 可 以 看 见 工作 表 中 数据 的 排序 效果 ， 以 交通 费 为 主要 条 件 按 降序 排 询 ， 在 交通 费 相 同 的 情况 下 ， 以 电话 费 为 
次 要 条 件 ， 按 降序 排列 ， 最 后 再 按 交 际 费 降序 ， 如 下 图 所 示 。 


DB 四 加 开国 


泽 | 秘书 | 123 | 26 | 35 





, 李 奇 向 | 秘书 | 123 | 31 























扩展 操作 


在 “排序 ”对 话 框 中 ， 对 于 添加 错误 的 条 件 ， 可 单 击 “删除 条 件 ” 按 钮 删除 ; 主要 关键 字 与 次 要 关键 字 可 以 通过 上 下 移动 按 
钮 调整 ， 复 制 条 件 可 以 达到 快速 建立 相同 条 件 的 目的 。 


9.1.3” 目 定义 排序 


升序 和 降序 的 排序 方式 相对 来 说 比较 固定 ， 在 实际 的 办 公 操作 中 ， 有 时 候 往往 需要 用 到 一 些 特殊 的 排序 方式 。 当 使 用 升序 或 
降序 无 法 满足 需要 的 时 候 ， 可 以 根据 工作 表 中 的 内 容 自 定义 设置 特殊 的 排序 方式 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 报 销 费 用 统计 2.xlsx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 报 销 费用 统计 2.xlsx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 9 章 \9.1.3 自 定义 排序 .mp4 

步骤 01 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 人 @ 单 击 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 伟 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 全 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 



















































































步骤 02 上 自 定 义 序列 


弹出 “排序 ”对 话 框 ， 在“ 次序” 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 定义 序 刘 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








2 
3 
4 
5 
B 
I 
| 
本 


Da 














步骤 03 ”输入 序列 内 容 


弹出 “ 目 定 义 序列 ”对 话 框 ，@ 在 “输入 序列 ”文本 框 中 输入 目 定 义 的 序列 内 容 ， 全 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





自 定 以 序列 几 )， 

新 序 

Sun, Mon Tue Wed Thu Fr § 
Sunday, Monday, Tuesday, Wer 
Jan, Feb, Mar Apr May, Jun, J 
January, February, March, Apnil|E 
日 , 一 二, 二, 四 . 五. 六 

旺 黄 日 , 星期 一 , 星 蔓 二, 旦 期 二 , 号 
一 月 , 二 月 , 二 月 , 四 月 , 五 月 , 六 月 ， 
第 一 季 , 第 二 和 邓 , 第 二 季 , 第 四 季 
正月 , 二 月 , 三 月 , 四 月 , 五 月 , 六 月 ， 















































步骤 04 ”显示 自 定义 序列 的 内 容 


全 此 时 在 “ 目 定 义 序列 ”列表 框 中 显示 出 目 定 义 的 序列 内 容 ， 全 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


周 军 , 李 艾 , 李磊 
市 场 部 , 运 边 部 , 人 力 资源 部 , 信息 i 司 
A 区 205, B 区 301, C 区 103, D 区 20; 
皂 卓 恒 , 周 星 星 , 刘 凤 

天 正本 陈 视 清 
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步骤 05 设置 排序 条 件 


返回 “排序 ”对 话 框 ，@@ 设 置 主要 关键 字 为 “部 门 ”， 全 设置 排序 依据 为 “数值 。， 合 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 

















步骤 06 目 定 义 排序 后 的 效果 


返回 工作 表 ， 可 以 看 到 B 列 单元 格 中 的 数值 根据 目 定义 的 序列 顺序 排列 ， 如 下 图 所 示 。 
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188 | 30 

125 | 30 | 365 | 
-|| 2 | 30 
_ 行政 | 147 | 32 | 314 _ 
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_ 秘书 | 189 | 36 | 362 
EE 于 2 | sa | szo 
秘书 | 123 | 26 | 350 | 
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9.2 ”使 用 沛 选 功能 快速 分 析 数 据 


9.2.1 按 天 键 字 人 斋 选 


在 数据 较 多 的 情况 下 ， 用 户 可 以 利用 往 选 功能 达到 快速 坦 找 数据 的 目的 。 要 快速 查找 某 项 数据 ， 只 需要 企 秘 选 
表 框 直接 勾 选 要 查找 数据 的 类 型 即 可 。 


e 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 报 销 费 用 统计 3.xlsx 


eo 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 报 销 费 用 统计 3.xlsx 


步骤 01 ” 禾 选 数据 


打开 原始 文件 ， 人 @ 单 击 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 仿 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 含 单 击 “ 排 序 和 人 秘 选 ”组 中 的 
如 石 图 所 示 。 





下 拉 人 列表 的 列 


“筛选 ”按钮 ， 


Nf 





插入 ”页 面 布局 。 公式 = 人 





步骤 02 ”显示 自 定义 序列 的 内 容 


在 A2: E2 单 元 格 区 域 中 的 每 个 单元 格 右 侧 出 现 饰 选 按钮 ， 伍 单 击 B2 单 元 格 右 侧 的 筛选 按钮 ， 驴 在 展开 的 询 表 框 中 取消 勾 


“全 选 ” 复 选 框 ， 合 然后 勾 选 “行政 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


上 B DD FE 

5 月 份 报销 费用 统计 

姓名 |~| 部 门 |= 广 可 畏 必 -| 电话 当 *| 交际 习 *| 
30 


村 < 


| 365 _ 
314 
340 | 


单 击 “ 确 定 ”按钮 后 ， 九 选 出 所 有 “行政 ”部 门 的 人 员 报 销 费 用 信息 ， 如 下 图 所 示 。 
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9.2 ”使 用 渍 选 功能 快速 分 析 数 据 


9.2.1 按 天 键 字 师 选 


在 数据 较 多 的 情况 下 ， 用 尸 可 以 利用 筛选 功能 达到 快速 宜 找 数据 的 目的 。 要 快速 查找 某 项 数据 ， 只 需要 在 筷 选 下 拉 列 表 的 列 
表 框 直接 勾 选 要 查找 数据 的 类 型 即 可 。 


e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 报 销 费 用 统计 3.xlsx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 报 销 费用 统计 3.xlsx 


步骤 01 ” 禾 选 数据 


打开 原始 文件 ， 人 @ 单 击 数 据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 全 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 合 蛙 击 “排序 和 筛选 ”组 中 的 “筛选 ”按钮 ， 
如 右 图 所 示 。 


Nf 





插入 ”页 面 布局 。 公式 = 人 





步骤 02 ”显示 自 定义 序列 的 内 容 


在 A2: E2 单 元 格 区 域 中 的 每 个 单元 格 右 侧 出 现 饰 选 按钮 ， 伍 单 击 B2 单 元 格 右 侧 的 筛选 按钮 ， 驴 在 展开 的 询 表 框 中 取消 勾 


“全 选 ” 复 选 框 ， 合 然后 勾 选 “行政 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


上 B DD FE 

5 月 份 报销 费用 统计 

姓名 |~| 部 门 |= 广 可 畏 必 -| 电话 当 *| 交际 习 *| 
30 


村 < 


| 365 _ 
314 
340 | 


单 击 “ 确 定 ”按钮 后 ， 九 选 出 所 有 “行政 ”部 门 的 人 员 报 销 费 用 信息 ， 如 下 图 所 示 。 
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9.2.2” 目 定义 师 选 


除了 通过 简单 的 方法 往 选 数据 外 ， 用 尸 还 可 以 目 定 义 得 选 数据 。 利 用 目 定 义 筛 选 ， 可 以 设置 筛选 数据 的 条 件 为 “大 于 ” 某 个 


值 、“ 小 于 ” 某 个 值 或 者 是 “开头 是 ” 某 个 值 等 ， 让 搜索 筛选 更 加 符合 实际 需求 。 
e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 报 销 费 用 统计 4.xlsx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 报 销 费 用 统计 4.xlsx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 9 章 \9.2.2 自 定义 筛选 .mp4 
步骤 01 单 击 “ 筛 选 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 人 @ 单 击 数据 区 城中 的 任意 单元 格 ， 久 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 登 单 击 “ 排 序 和 人 九 选 ”组 中 的 “ 往 选 ” 近 
如 下 图 所 示 。 


四 连接 
名 回 必 性 


[上 编辑 链接 


全 部 















































人 @ 单 击 A2 单 元 格 右 侧 的 饰 选 按钮 ， 今 在 展开 的 下 拉 询 表 中 单 击 “ 文 本 往 选 > 开头 是 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


5 月 份 报销 费用 统计 


本 | 亏本 









































步骤 03 ”输入 嘱 选 条 件 


弹出 “ 目 定 义 目 动 筛选 方式 ”对 话 框 ，@ 在 “姓名 ” 右 侧 的 文本 框 中 输入 “ 张 ”， 合 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





























步骤 05 ”清除 筛选 


如 果 要 进行 其 他 秘 选 ， 可 清除 当前 筛选 。 全 单 击 “ 姓 名 ”五 侧 的 筛选 按钮 ， 仿 在 展开 的 下 拉 人 多 表 中 单 击 “ 从 “姓名 ”中 清除 


饰 选 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 























降序 (O) 
按 颜 色 排序 上 
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OO 单 击 “ 交 际 


中 


” 右 侧 的 秘 选 按钮 ， 印 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 数 字 饰 选 > 前 10 项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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弹出 “ 目 动 科 选 前 10 个 ”对 话 框 ， 癸 单 击 “ 显 示 ” 下 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “最 小 ”， 久 设置 数字 
为 “3”， 合 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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此 时 饰 选 出 交际 费 中 最 小 的 三 个 值 ， 如 下 图 所 示 。 由 于 存在 两 个 相同 的 数据 ， 所 以 此 时 列举 出 的 值 实际 上 有 4 个 。 
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知识 进 队 ”使 用 通配符 往 选 


在 设置 自 定义 第 选 时 ， 可 以 使 用 通配符 进行 第 选 。 一 般 常用 的 通配符 为 星 号 “+” 和 问号 “? ”这 两 个 符号 ， 其 中 间 
号 “? ”代表 任意 单个 字符 ， 星 号 “*” 代 表 任 意 一 组 字符 。 例 如 ， 打 开 “ 自 定义 自动 第 选 方式 ”对 话 框 设置 好 显示 方式 ， 
如 “等 于 ”， 然 后 在 文本 框 中 输入 “? 国 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 将 筛选 出 所 有 长 度 为 两 个 字符 并 且 以 “ 国 ” 字 结 尾 的 词组 。 


9.2.3 ” 忆 级 弃 选 


目 动 玫 选 只 能 往 选 出 条 件 比 较 简 单 的 数据 ， 当 需要 饰 选 一 些 条 件 比较 复杂 的 数据 时 ， 残 要 用 到 高 级 烽 选 的 功能 了 。 相 对 于 一 
般 的 饰 选 方式 ， 局 级 饰 选 的 六 选 条 件 可 以 更 复杂 一 些 。 一 般 来 说 要 实现 在 某 个 工作 表 中 进行 高 级 旷 选 ， 都 需要 人 在 工作 表 中 输入 一 
个 满足 科 选 条 件 的 数据 区 域 ， 以 此 来 规 沁 高 级 饰 选 的 学 围 。 


e 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 报 销 费 用 统计 5.xlsx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 报 销 费 用 统计 5.xlsx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 9 章 \9.2.3 高 级 筛选 .mp4 


步骤 01 高 


党 
可 
Ei 


打开 原始 文件 ， 人 @ 在 G2: 13 单 元 格 区 域 输入 往 选 的 条 件 内 容 ， 全 选中 报销 费用 统计 表 数 据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 合 切换 
到 “数据 ”选项 卡 ， 人 @ 单 击 “ 排 序 和 侯 选 ”组 中 的 “局 级 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





上 交通 费 ”电话 费 交际 费 
B140 >30 >310 















































弹出 “高 级 筛选 ”对 话 框 ，@ 在 “万 式 ” 选 项 组 下 单 击 “ 在 原 有 区 域 显示 往 选 结果 ” 单 选 授 钮 ， 信 “列表 区 域 ” 文 本 框 中 目 
动 显示 了 列表 区 域 的 位 置 ， 合 单 击 “ 条 件 区 域 ” 右 侧 的 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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命 选 择 G2: 13 单 元 格 区 域 作 为 条 件 区 域 ， 全 单 击 单 元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
此 H 由 


| 共通 一 | 电 请 如 i ff 


1>140 








返回 到 “高 级 嘱 选 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











谎 音 电 语 


D140____ >30 


回 在 原 有 区 域 于 7 


中 梅 师 选 结 来 复制 判 基 他 位 站 (QQ 
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知识 进 阶 ”将 筛选 的 内 容 复 制 到 其 他 位 置 


如 果 要 将 筛选 的 结果 复制 到 其 他 位 置 ， 可 以 在 “高 级 筛选 ”对 话 框 中 的 “方式 ”选项 组 中 单 击 选中 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 
位 置 ” 单 选 按钮 ， 引 用 了 条 件 区 域 后 ， 在 “复制 到 ”文本 框 中 输入 结果 放置 的 位 置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


9.3.1 创建 分 类 ;[ 忆 


创建 多 级 分 类 汇 忌 之 前 必须 对 工作 表 中 的 数据 进行 排序 ， 如 果 工 作 表 中 的 分 类 字段 数据 排列 凌乱 ， 不 具有 某 种 次 序 ， 那 么 使 


刀 天 


用 分 类 汇总 的 功能 将 不 能 达到 想 要 的 结果 。 
se 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 货 品 运 输 账单 .xlsx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 货 品 运输 账单 .xlsx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 9 章 \9.3.1 创 建 分 类 汇总 .mp4 


步 又 01 对 数据 进行 升序 
打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 B3 单 元 格 ， 信 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “升序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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Pe 站 #4 专 ja 





货品 运输 账单 
货品 型 号 送 达 店铺 _ 汽 车 运输 费 “人工 搬 运费 
SD-008 i E 84 

5D-006 时 

SD-001 














在 “数据 ”选项 下 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


下 日 = 合并 计算 可 友 中 图 创建 组 ~ 
| 一 日 美 至 1 - 器 :wi sb a 

) sip 异 扫 分析“ 预 本 
cx 数据 验证 ” [他 管理 数据 模 - ”本 作 表 ” 鲁 分 六 C 总 


2 盾 | 具 nn 





弹出 “分 类 汇 忌 ”对 话 框 ,在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 送 达 店铺 ”选项 ， 其 余 设置 保持 默认 ， 如 下 图 所 示 。 
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单 击 “ 确 定 ”按钮 之 后 返回 工作 表 ， 即 可 看 到 分 类 汇总 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


| F F EE H 
] 从 品 运 输 账 单 
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10 时尚 2 让 
国 11 时 尚 2 店 汇总 
|2 由 了 时尚 3 店 
13 ”时 疝 3 让 








it 上 ED-003 。 时尚 3 店 


知识 进 阶 ”创建 和 删除 组 


在 设置 好 了 分 类 汇总 之 后 ， 用 户 还 可 以 根据 自身 的 需求 对 工作 表 中 的 汇总 进行 组 的 创建 和 删除 。 选 中 需要 添加 组 的 单元 格 或 
单元 格 区 域 ， 在 “分 级 显示 “组 中 单 击 “创建 组 ”按钮 即 可 完成 组 的 创建 ， 单 击 “ 取 消 组 合 ” 按 钮 即 可 将 组 删除 。 


9.3 ”使 用 分 类 汇总 快速 泡 总 数据 


9.3.1 创建 分 类;[L 忆 


创建 多 级 分 类 汇总 之 前 必须 对 工作 表 中 的 数据 进行 排序 ， 如 果 工 作 表 中 的 分 类 字段 数据 排列 凌乱 ， 不 具有 某 种 次 序 ， 那 么 使 
用 分 类 汇总 的 功能 将 不 能 达到 想 要 的 结果 。 


e 原 始 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 货 品 运输 账单 .lsx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 货 品 运 输 账 单 .xlsx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 9 章 \9.3.1 创 建 分 类 汇总 .mp4 
步骤 01 对 数据 进行 升序 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 B3 单 元 格 ， 信 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “升序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


上 上 下 


全 部 剧 新 世 


运输 费 ”人 工 搬 运费 

| 840 150 

时 尚 1 店 960 100 
时 尚 1 店 900 200 





在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


a | EE? 快速 填充 he 合并 计算 


入 所 全 ; 析 和 
” 二 作 表 
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弹出 “分 类 汇 态 ”对 话 框 ， 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 送 达 店铺 ”选项 ， 其 余 设置 保持 默认 ， 如 下 图 所 示 。 


刀 _ 送 达 店 铺 汽车 运输 要 人 人: 
时 尚 1 店 
时 尚 1 店 
时 尚 2 店 
时 尚 2 店 
时 尚 2 店 
时 尚 2 店 
时 尚 3 店 
时 尚 3 店 
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步骤 04 分 类 汇 忆 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 之 后 返回 工作 表 ， 即 可 看 到 分 类 汇 忌 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


证 本 3 
时 尚 1 店 ?8 
时 间 1 店 ?0 
时 尚 1 店 汇总 

时 尚 z 店 

时 阅 z 店 

时 尚 2 让 

时 尚 店 

时 尚 2 店 汇总 

时 尚 3 店 

时 尚 3 让 

时 尚 3 店 





知识 进 阶 ”创建 和 删除 组 


在 设置 好 了 分 类 汇总 之 后 ， 用 户 还 可 以 根据 自身 的 需求 对 工作 表 中 的 汇总 进行 组 的 创建 和 删除 。 选 中 需要 添加 组 的 单元 格 或 
单元 格 区 域 ， 在 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “创建 组 ”按钮 即 可 完成 组 的 创建 ， 单 击 “ 取 消 组 合 ” 按钮 即 可 将 组 删除 。 


9. 3. 2 创建 巩 分 类 汇总 


对 多 个 条 件 进 行 多 层 分 类 汇 饼 ， 即 在 主要 分 类 字段 已 经 汇总 计算 的 情况 下 ， 对 次 要 分 类 字段 再 次 进行 汇总 。 在 创建 误 套 分 类 
汇 忌 之前， 需要 对 分 类 字段 对 应 的 主要 关键 词 和 次 要 天 键 子 进行 排序 。 


9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 货 品 运 输 账单 1.xlsx 
oe 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 货 品 运 输 账单 1.xlsx 
e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 9 章 \9.3.2 创 建 谋 套 分 类 汇总 .mp4 
步骤 01 对 数据 进行 排序 


打开 原始 文件 ， 全 选中 B3 单 元 格 ， 龟 切换 到 “数据 ”选项 下 ， 合 单 击 “ 排 序 和 人妖 选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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3 |SD-008 ”| 时 尚 1 店 
4 |SD-006 ”时尚 1 店 





步骤 02 设置 排序 


弹出 “排序 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 添 加 和 条件” 按钮， 为 排序 添加 条 件 ， 合 设置 首要 关键 子 为 “ 送 达 店铺 ”、 次 要 关键 子 为 “ 货 
品 型 号 ”、 排 序 依据 为 “数值 ”、 次 序 为 “升序 ”， 合 之 后 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





组 中 单 击 
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据 模型 


”选项 卡 的 “分 级 显示 " 











步骤 04 设置 一 级 分 类 汇总 万 式 


全 弹出 
项 ， 合 义 选 “人 工 搬 运费 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 





模拟 分 析 “ 预 出 





"分 类 汇 忌 ”对 话 框 ,在 “分 类 字段 ” 








"分 类 汇 忌 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”分 类 汇总 效果 


完成 操作 之 后 返回 工作 表 中 ， 可 以 看 到 数据 区 域 的 单元 格 执行 了 分 类 汇 忌 的 操作 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 


货品 运输 账单 
还 这 店铺 过手 运 输 营 ”| 人工 搬运 窒 
时尚 1 应 | 900 
时 尚 1 店 ?80 
时 尚 1 店 
时 疝 1 店 汇总 
了 时尚 2 店 
有 时尚 2 店 
时 尚 z 店 
时 阐 2 店 
上 时间 2Z 店 六 忌 
时 尚 3 店 
时 尚 3 店 
时 尚 3 店 
时尚 3 店 汇总 


EE 

















步骤 06 添加 二 级 分 类 并 忆 


单 击 数据 区 域 的 任意 单元 格 ， 再 次 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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弹出 “分 类 汇 忌 ”对 话 框 ，@ 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 中 选择 “货品 型 号 ”， 全 取消 勾 选 “替换 当前 分 类 汇 忌 ” 复 选 框 ， 如 
下 图 所 示 。 


货品 型 写 这 过 后 铺 汽车 向 次 : 
| 





步骤 08 ”多 级 座 套 汇总 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 之 后 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 设置 的 多 级 分 类 汇 忌 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


广 


’ L 

货品 运 竹 账 单 
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SD-006 汇总 
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时 尚 1 店 汇总 
时 尚 2 店 
)02 汇总 





知识 进 阶 ”删除 分 类 汇 忆 


选中 数据 区 域 中 任意 单元 格 ， 在 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “分 类 汇总 ”按钮 ， 在 弹出 的 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 单 击 “ 全 部 删 
除 ” 按钮 ， 此 时 工作 表 中 分 类 汇总 的 效果 被 删除 。 


9.4 ”对 数据 进行 合并 计算 


9.4.1 按 位 置 合并 计算 

当 使 用 按 位 置 合并 计算 数据 的 时 候 ， 必 须 保 证 每 一 个 数据 源 区 域 中 的 数据 被 相同 地 排列 。 这 种 方法 通常 用 于 处 理 相同 表格 的 
合并 工作 。 

e 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 数量 统计 .zlsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 数量 统计 .zlsx 

e 人 秽 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 9 章 \9.4.1 按 位 置 合并 计算 .mp4 

步骤 01 合并 计算 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 H3 单 元 格 ， 合 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 工 具 ” 组 中 的 “合并 计算 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 ” 单 击 单元 格 引 用 按钮 


弹出 “合并 计算 ”对 话 框 ， 单 击 “ 引 用 位 置 ” 右 侧 的 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ”引用 数据 区 域 


全 选择 C3: De6 单 元 格 区 域 ， 引 用 “一 分 店 ” 中 的 数据 ， 仿 单 击 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[ 
一 分 店 销售 数量 统计 
商品 名 称 单位 第 一 周 销售 数量 第 二 周 销售 数量 


DO 0 玫 
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本 本 


步骤 04 添加 引用 位 置 


人 @ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 印 在 “所 有 5 引用 位 置 ” 询 表 框 中 显示 出 单元 格 区 域 地 址 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 05 添加 第 二 个 引用 位 置 


人 @@ 重 复 以 上 步骤 ,添加 “二 分 店 ” 中 的 引用 位 置 ， 即 C10: D13 单 元 格 区 域 ， 人 @ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


所 有 引用 位 置 
Sheet11$C$3:$D$6 
Sheet1l$C$10:$D¢$13 
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步骤 06 ” 按 位 置 合并 计算 的 结果 


此 时 可 见 ， 按 位 置 合 并 计算 出 上 半 个 月 两 个 分 店 销售 数量 的 总 和 和 ， 如 下 图 所 示 。 
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扩展 操作 


除了 利用 单元 格 引 用 按钮 引用 单元 格 地 址 外 ， 还 可 以 直接 在 “合并 计算 ”对 话 框 中 的 “引用 位 置 ” 文 本 框 中 输入 要 引用 的 单 
元 格 地 址 。 


9.4 “对 数据 进行 合并 计算 


9.4.1 按 位 置 合并 计算 

当 使 用 按 位 置 合并 计算 数据 的 时 候 ， 必 须 保证 每 一 个 数据 源 区 域 中 的 数据 被 相同 地 排列 。 这 种 方法 通常 用 于 处 理 相同 表格 的 
合并 工作 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 数量 统计 .区 sx 

se 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 销 售 数量 统计 .区 sx 

e 秽 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 9 章 \9.4.1 按 位 置 合并 计算 .mp4 

步骤 01 合并 计算 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 H3 单 元 格 ， 全 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 工 具 ” 组 中 的 “合并 计算 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





排序 和 党 选 





步骤 02 早 击 单元 格 引 用 按钮 


弹出 “合并 计算 ”对 话 框 ， 单 击 “引用 位 置 ” 右 侧 的 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步 又 03 “引用 数据 区 域 
@ 选 择 C3: D6 单元 格 区 域 ， 引 用 “一 分 店 ” 中 的 数据 ，@ 单 击 单元 格 引用 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 
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步骤 04 添加 引用 位 置 


全 单 击 “ 汪 加 ”按钮 ， 人 @ 在 “所 有 引用 位 置 ”列表 框 中 显示 出 单元 格 区 域 地 址 ， 如 下 图 所 示 。 


合并 计算 


引用 位 置 (R): 


‘Sheet1!$C$3:$D$| 
un 





步骤 05 ”添加 第 二 个 引用 位 置 


人 QO 重复 以 上 步骤 ,添加 “二 分 店 ”中 的 引用 位 置 ， 即 C10: D13 单 元 格 区 域 ， 仿 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Sheet11$C$10:$D$1 3| 
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Sheet11$C$3:$D$6 
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步骤 06 ” 按 位 置 合并 计算 的 结果 


此 时 可 见 ， 按 位 置 合并 计算 出 上 半 个 月 两 个 分 店 销售 数量 的 总 和 ， 如 下 图 所 示 。 
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扩展 操作 


除了 利用 单元 格 引 用 按钮 引用 单元 格 地 址 外 ， 还 可 以 直接 在 “合并 计算 ”对 话 框 中 的 “引用 位 置 ” 文 本 框 中 输入 要 引用 的 单 
元 格 地 址 。 


9.4.2，” 按 分 类 合并 计算 

在 多 个 工作 表 中 的 数据 类 别 相 同 但 排序 的 顺序 不 同 的 情况 下 ， 可 以 使 用 分 类 合并 计算 的 方法 来 计算 数据 ， 计 算出 的 数据 的 显 
示 顺 序 将 和 第 一 个 引用 位 置 中 数据 的 排序 方式 相同 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 数量 统计 1.xlsx 

se 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 销 售 数量 统计 1.xlsx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 9 章 \9.4.2 按 分 类 合并 计算 .mp4 

步骤 01 合并 计算 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 F17 蛙 元 格 ， 全 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 工 具 ” 组 中 的 “合并 计算 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 单 击 单元 格 引 用 按钮 


弹出 “合并 计算 ”对 话 框 ， 单 击 “引用 位 置 ” 右 侧 的 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 03 ”引用 数据 区 域 


四 选择 A17: D20 单 元 格 区域 ， 引 用 “一 分 店 ” 中 的 数据 ， 全 早 击 早 元 格 3 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 添加 引用 位 置 


人 @ 单 击 “ 添 加 ”按钮 后 ， 伟 在“ 所 有 引用 位 置 ”列表 框 中 显示 了 选择 的 单元 格 区 域 地 址 ， 仿 再 次 单 击 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 




















步骤 05 添加 第 二 个 引用 位 置 


四 选择 A24: D27 单 元 格 区 域 ， 引 用 “二 分 店 ” 中 的 数据 ， 全 早 击 早 元 格 3 引 用 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 
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返回 到 “合并 计算 ”对 话 框 ， 伍 单 击 “ 添 加 ”按钮 后 ， 驴 勾 选 “最 无 列 ” 复 选 枉 ， 登 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Sheet11$A$24:$D$27 


所 有 引用 位 置 : 


Sheet11$A$17: $D$20 a 
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返回 工作 表 ， 可 以 看 到 按照 类 别 合 并 计算 出 下 半 个 月 的 销售 数量 统计 ， 如 下 图 所 示 。 












































9.5 ”数据 工具 的 使 用 


9.5.1 ”对 里 元 格 进 行 分 列 处 理 

当 一 个 单元 格 中 的 数据 包含 分 隔 符 或 为 两 种 类 型 的 数值 的 情况 下 ， 可 以 将 单元 格 中 的 数据 分 列 在 两 个 单元 格 中 。 例 如 ， 为 了 
方便 用 户 利 用 数字 之 间 的 乘积 来 计算 货品 的 面积 ， 可 以 把 显示 长 度 和 宽度 数据 的 单元 格 中 的 数字 和 单位 分 列 开 来 。 

9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 尺 寸 统 计 .xlsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 尺 寸 统计 .xlsx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 9 章 \9.5.1 对 单元 格 进行 分 列 处 理 .mp4 

步骤 01 插入 单元 格 列 


打开 原始 文件 ， 对 单元 格 中 的 数据 进行 分 询 之 前 ， 在 B 列 和 D 列 单元 格 右 侧 分 别 插入 一 列 空 日 询 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 分 列 


四 选择 B3: B12 蛙 元 格 区 域 ， 人 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 合 单 击 “ 数 据 工 具 ” 组 中 的 “ 


Fe 3 | y=: 
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分 列 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





弹出 “文本 分 列 同 导 - 第 1 步 ”对 话 框 ， 单 击 “ 分 隔 符 号 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 。 





弹出 “文本 分 列 向 导 - 第 2 步 ”对 话 框 ，@ 在 “分 隔 符 号 ”选项 组 下 义 选 “空格 ” 复 选 框 ， 全 默认 勾 选 “连续 分 隔 符 号 视 为 单 


个 处 理 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 。 


人 





弹出 “文本 分 列 癌 导 - 第 3 步 ” 对 话 框 ， 伍 在 列表 框 中 单 击 左 侧 询 ， 龟 单 击 “文本 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”利用 分 隅 符号 分 列 的 效果 


单 击 “ 完 成 ”按钮 后 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 此 时 单元 格 中 的 数据 已 经 皱 分 询 ， 并 且 左 侧 的 数据 以 文本 形式 显示 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 分 列 


全 选择 D3: D12 单 元 格 区 域 ， 人 @ 单 击 “ 数 据 工 具 ” 中 的 “分 列 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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弹出 “文本 分 列 癌 导 - 第 1 步 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 固 定 免 度 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 。 





弹出 “文本 分 列 向 导 - 第 2 步 ” 对 话 框 ， 按 住 分 列 绪 拖 动 鼠 标 至 适当 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 10 “完成 分 列 


全 释放 鼠标 后 ， 在 指定 的 位 置 上 添加 了 一 条 分 隔 线 ， 全 日 击 “ 完 成 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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9.5 ”数据 工具 的 使 用 


9.5.1 ”对 单元 属 进 行 分 列 处 理 


当 一 个 单元 格 中 的 数据 包 仿 分隔 符 或 为 两 种 类 型 的 数值 的 情况 下 ， 可 以 将 单元 格 中 的 数据 分 列 在 两 个 单元 格 中 。 例 如 ， 为 了 
方便 用 尸 利用 数字 之 间 的 乘积 来 计算 货品 的 面积 ， 可 以 把 显示 长 度 和 宽度 数据 的 单元 格 中 的 数字 和 单位 分 列 开 来 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 尺 寸 统 计 .xlsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 尺 寸 统计 .xlsx 

e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 9 章 \9.5.1 对 单元 格 进行 分 列 处 理 .mp4 
步骤 01 插入 单元 格 列 


打开 原始 文件 ， 对 单元 格 中 的 数据 进行 分 列 之 前 ， 在 B 列 和 D 列 单元 格 右 侧 分 别 插入 一 列 空白 列 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”分 多 


四 选择 B3: B12 蛙 元 格 区 域 ， 人 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 全 单 击 “ 数 据 工 具 ” 组 中 的 “分 列 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 分 列 依据 


弹出 “文本 分 列 同 导 - 第 1 步 ”对 话 框 ， 单 击 “ 分 隔 符 号 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 。 








弹出 “文本 分 列 向 导 - 第 2 步 ”对 话 框 ，@ 在 “分 隔 符 号 ”选项 组 下 义 选 “空格 ” 复 选 框 ， 全 默认 勾 选 “连续 分 隔 符 号 视 为 单 


个 处 理 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 。 


二 预 览 窗 口内 可 看 到 分 列 的 效果 . 


Tab 键 上 加 


























步骤 05 ”选择 数据 格式 


弹出 “文本 分 询问 导 - 第 3 步 ”对 话 框 ， 全 在 列表 框 中 单 击 顽 侧 询 ， 龟 单 击 “ 文 本 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








目标 区 域 (E): $B$3 























步骤 06 ”利用 分 隅 符号 分 列 的 效果 


单 击 “ 完 成 ”按钮 后 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 此 时 单元 格 中 的 数据 已 经 皱 分 询 ， 并 且 左 侧 的 数据 以 文本 形式 显示 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 ”分 询 


全 选择 D3: D12 单 元 格 区 域 ， 信 单 击 “数据 工具 ”中 的 “分 列 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
































弹出 “文本 分 列 向 导 - 第 1 步 





弹出 “文本 分 列 同 导 -第 2 步 " 
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4 图 | 
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排序 和 洛 选 


二 、 


“对 话 框 ， 单 击 “ 国 定 宽度 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 下 一 步 


对 话 框 ， 按 住 分 询 线 抱 动 鼠标 至 适当 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 





按钮 。 








步骤 10 ”完成 分 列 


全 释放 鼠标 后 ， 在 指定 的 位 置 上 添加 了 一 条 分 隔 线 ， 全 日 击 “完成 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 11 设置 固定 宽度 的 分 列 效 果 


返回 工作 表 ， 可 以 看 到 选择 的 单元 格 数据 以 分 阳线 的 位 置 被 分 询 了 ， 此 时 左 侧 的 数据 以 数值 的 形式 显示 ， 如 右 图 所 示 。 
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9.5.2 ”删除 表格 中 的 重复 项 

一 些 工作 表 中 因为 各 种 原因 可 能 存在 有 重复 项 ， 如 果 逐 个 去 查看 和 比较 ， 将 会 相当 麻烦 ， 此 时 用 户 就 可 以 利用 删除 重复 项 的 
功能 直接 清除 工作 表 中 重复 的 数据 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 尺 寸 统计 1.xlsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 尺 寸 统 计 1.xlsx 

se 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视频 \ 第 9 章 \9.5.2 删 除 表 格 中 的 重复 项 .mp4 

步骤 01 取消 合并 单元 格 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 A10 单 元 格 ， 合 在 “开始 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 对 齐 万 式 ”组 中 的 “合并 后 居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 单 击 “ 删 除 重复 项 ”按钮 


取消 A10 单 元 格 的 合并 状态 后 ，@ 选 择 A2: D12 单 元 格 区 域 ， 全 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 全 单 击 “ 数 据 工 具 ” 组 中 的 “删除 
重复 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 






































步骤 03 ”选择 列 


弹出 “删除 重复 项 ”对 话 框 ，@ 勾 选 “ 数 据 包谷 标题 ” 复 选 框 ， 此 时 在 列表 框 中 显示 出 每 列 中 包含 的 标题 ， 并 目 动 全 部 被 选 
中 ， 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”删除 重复 项 后 的 效果 


弹出 提示 对 话 框 ,提示 用 尸 “ 友 现 了 1 个 重复 值 ， 已 将 其 删除 ; 保留 了 9 个 唯一 值 ”， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 删除 ， 
如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”显示 删除 重复 项 的 结果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 删除 重复 项 后 的 工作 表 结 果 ， 如 右 图 所 示 。 
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9.5.3 ”使 用 “万 案 官 理 器 ”模拟 分 析 数 据 

在 市 场 营销 中 ， 往 往 会 制作 一 些 推 广 商 品 的 方案 ， 此 时 就 需要 对 此 方案 做 一 个 初步 的 模拟 分 析 ， 来 预 估 整 个 方案 可 能 获得 的 
利润 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 方 案 .xlsx 

e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 方 案 .xlsx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 9 章 \9.5.3 使 用 “方案 管理 器 ”模拟 分 析 数 据 .mp4 

步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 选 中 L3 单 元 格 ， 人 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=D3* (1+J3) -C3* (1+13) -E3* (1+K3) ”,， 人 @ 按 【Enter】 
键 后 计算 出 结果 ， 如 下 图 所 示 。 
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拖 动 L3 单 元 格 右 侧 的 填充 柄 至 L5 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”使 用 方案 管理 器 
切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 人 @ 单 击 “ 预 测 ” 组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 方 案 管 理 器 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 
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步骤 04 添加 方案 


弹出 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


























步骤 05 ”设置 方案 名 称 


弹出 “添加 方案 ”对 话 框 ，@ 在 “万 案 名 ”文本 框 中 输入 “万 案 一 : 电视 广告 ”， 和 龟 单 击 “ 可 变 单 元 格 ” 下 的 单元 格 引用 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 引用 可 变 单 元 格 


四 选择 13: K5 单 元 格 区 域 ，@ 单 击 单 元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 单 击 “确定 ”按钮 


返回 到 对 话 框 中 ，@ 此 时 在 “可 变 单 元 格 ” 文 本 框 中 可 以 看 到 3 引用 的 单元 格 地 址 ， 人 然后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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按 住 Ctrl 饱 并 单 击 局 标 可 选 定 非 柜 分 可 变 单 元 格 ， 
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步骤 08 输入 可 变 单 元 格 的 值 


弹出 “万 案 变 量 值 ” 对 话 框 ，@ 根 据 工 作 表 中 对 应 的 值 ， 输 入 对 话 框 中 每 个 可 变 单 元 格 的 值 ， 人 日 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 
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下 一 个 月 产品 销 人 


使 用 宣传 广告 费用 
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步骤 09 ”添加 第 二 个 方案 


返回 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 便 此 时 在 “方案 ” 询 表 框 中 添加 了 第 一 个 万 案 ， 伟 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 继 续 添加 下 一 个 方案 ， 
如 下 图 所 示 。 





步骤 10 ”设置 方案 名 称 


弹出 “添加 方案 ”对 语 框 ， 和 在 “方案 名 ”文本 框 中 输入 “方案 二 : 传单 ”， 氏 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 11 输入 可 变 单 元 格 的 值 


弹出 “方案 变量 值 ”对 话 框 ， 伍 输入 相应 的 可 变 单元 格 的 值 ， 龟 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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返回 “方案 管理 器 ”对 话 框 ，@ 在 “万 案 ” 列 表 框 中 单 击 “ 万 案 一 : 电视 广告 ”选项 ， 人 @ 早 击 
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步骤 13 ”万 案 一 的 显示 效果 


此 时 在 工作 表 中 显示 出 第 一 个 万 案 的 利润 分 析 明 细 ， 如 下 图 所 示 。 



































“显示 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 14 方案 二 的 显示 效果 


全 在 “万 案 ” 列 表 框 中 单 击 “ 方 案 二 : 传单 ”选项 ， 单 击 “ 显 示 ” 按 钮 ， 龟 在 工作 表 中 显示 出 第 二 个 方案 的 利润 分 析 明 细 ， 
如 下 图 所 示 。 






















































































e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 各 部 门 销售 统计 情况 .xlsx 


e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 各 部 门 销售 统计 情况 .xlsx 
e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 9 章 \ 同 步 演 练 .mp4 

放 澳 用 3 子 - 资源 \ 控 作 和 视频 \ 第 9 和 草 \ 同 落 演 p 
步骤 01 合并 计算 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 G3 单元 格 ， 人 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 工 具 ” 组 中 的 “合并 计算 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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误 售 心计 
商品 名 种 钼 售 金额 


步骤 02 单 击 单元 格 引 用 按钮 





弹出 “合并 计算 ”对 话 框 ， 单 击 “引用 位 置 ” 右 侧 的 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








引用 位 置 (R): 
























































所 有 引用 位 置 





步骤 03 ”引用 条 件 区 域 


四 选择 C3: D6 单元 格 区 域 ， 引 用 “销售 A 部 ”中 的 数据 ， 人 @ 蛙 击 蛙 元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 














门 销售 统计 情况 













































































商品 名 徐 。 销售 数量 


92 300.00 
74.500.00 





120,030.00 





86,300.00 


步骤 04 添加 引用 位 置 


返回 到 “合并 计算 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 汪 加 ”按钮 ， 人 在 “所 有 引用 位 置 ” 列 表 框 中 显示 出 单元 格 区 域 地 址 ， 合 再 次 单 击 单 
元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
































步骤 05 添加 所 有 引用 位 置 


重复 以 上 操作 ， 完 成 销售 B 部 和 销售 C 部 中 数据 的 引用 ， 人 @ 此 时 “所 有 引用 位 置 ”列表 框 中 显示 出 所 有 引用 数据 单元 格 的 地 
址 ， 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

















EE 





所 有 引用 位 和 一: 


各 部 门 销售 统计 情况 !$C$3:$D46 
各 部 | 销售 统计 情 交 1$C$8:$D$11 
| 各 部 门 销售 统计 情况 1$C$13:$D$16 








步骤 06 合并 计算 的 结果 


此 时 ， 按 位 置 合并 计算 出 每 种 商品 销售 数量 和 销售 金额 的 总 和 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 07 分 类 汇 忆 


选中 A2: D16 单 元 格 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 单 击 “ 分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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分 级 显示 








弹出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 全 选择 分 类 字段 为 “部 门 名 称 ”， 生 设置 泡 总 万 式 为 “ 求 和 ”， 生 在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 勾 
“销售 数量 ”和 “销售 金额 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 
































Ed -本 果 轩 示 下 了 所 下 方 和 








单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 即 可 看 到 分 类 汇 忆 的 显示 结果 ， 如 下 图 所 示 。 
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EB LL D 
各 部 门 铺 此 统 计 情 况 
商品 名 逢 销 营 雪 量 锁 千 金额 
济 去 机 55 65,000.00 
冰 荐 42| 92,300.00 
电视 机 4 74,500.00 
杰 调 6 “78.000.00 
”是 从 A 部 汇 瑶 309,800.00 


漠 , 雪 机 4 60,200.00 

销售 日 部 ”冰箱 74,000.00 
93,000.00 

120,030.00 

347.230.00 


js 


B E 
各 部 门 铺 谷 统计 情况 

部 门 名 穆 商品 和 名称 销 兰 歼 量 销售 全 颜 
| 省志 灿 55 65,000.00 
本 本 冰 芽 | 42| 92.300.00 
i 24 74,500.00 
室 调 36 78,000.00 
销售 A 部 江 巧 7 309.800.00 


CT fo 上 


Ca = i 


洗 去 机 60.200.00 
10 | 请 准 B 部 冰箱 74,000.00 
电机 机 93.000.00 


Ei 





l= 
el 


步骤 11 二 级 分 类 汇总 的 效果 


此 时 显示 出 二 级 分 类 汇总 的 结果 ， 可 以 很 清晰 地 看 出 每 个 部 门 的 汇总 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


外 | 


上 B C 

| 名 部 门 铺 谷 统计 情况 

7 | 部 门 名 稚 商品 洛 称 销售 数量 锁 些 金额 

7 销售 A 部 汇总 157 309.800.00 
13 铺 谷 B 部 汇总 158 347,230.00 
19 销售 C 部 汇总 199 ”445.100.00 
20 意 计 514 “1.102.130.00 
21 

22 

23 

24 

25 

26 



































步骤 12 添加 条 件 格 式 


选择 D7: D19 单 元 格 区 域 ， 切换 到 “开始 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “条 件 格 式 ” 按 钮 ， 他 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
"数据 条 > 渐变 填充 > 红色 数据 条 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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[309.8000( 午 日 午时 春 


Ei 图 ”新建 规则 (IN).. 








步骤 13 ”添加 条 件 格式 后 的 效果 


此 时 为 单元 格 区 域 添 加 了 条 件 格式 ， 根 据 数据 条 的 长 得 ， 直 接 分 析 了 各 销售 部 销售 额 的 大 小 ， 如 右 图 所 示 。 


b C 
| 各 部 门 销售 统计 情况 
2 | 部 门 名 称 商品 名 称 销售 数量 


销售 A 部 汇总 157 
13 销 告 B 部 汇总 158 347,230.0 
19 销售 C 部 汇总 199 5.100. 
20 恕 计 514 1,102， 130.00 








专家 操 拔 ”提高 办 公 效 率 的 决 穷 


为 了 提高 办 公 效 率 ， 用 户 一 定 希望 知道 在 分 析 和 处 理 数据 的 时 候 使 用 哪些 技巧 能 够 快速 达到 目标 效果 。 下 面 束 为 用 尸 介 绍 三 
种 天 于 这 万 面 的 办 公 记 办。 


诀 穷 1 利用 关键 字 筛 选 分 析 数 据 


在 使 用 饰 选 功能 对 数据 进行 分 析 的 时 候 ， 使 用 关键 字 往 选 能 够 使 凯 选 更 加 快捷 简便 。 用 户 可 以 根据 工作 表 中 的 任意 天 键 字 进 
行 搜索 ， 极 大 地 提高 筛选 的 效率 。 


在 Excel2016 中 打开 一 个 已 有 的 工作 表 ， 人 @ 单 击 数 据 区 域 的 任意 单元 格 ， 全 切换 至 “数据 ”选项 卡 ， 合 单 击 “排序 和 人 沛 
选 ” 组 中 的 “筛选 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 信 之 后 单 击 需 要 筛选 数据 列 中 的 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 的 搜索 栏 中 输入 需要 
筛选 数据 的 关键 子 ， 如 下 中 图 所 示 。@ 完 成 操作 之 后 返回 工作 表 ， 即 可 看 到 利用 搜索 的 功能 快速 地 找到 了 数据 内 容 ， 如 下 右 图 所 
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A B C n 
5 月 份 报销 费用 统计 
部 门 | 了 | 交通 异 * 

















当 用 户 想 对 工作 表 中 的 内 容 进行 分 级 显示 的 时 候 ， 除 了 利用 “创建 组 ”的 功能 来 手动 创建 分 级 显示 外 ， 还 可 以 直接 使 用 “有 目 
动 建立 分 级 显示 ”功能 为 工作 表 快 速 创建 分 级 显示 。 


打开 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 各 部 门 销售 统计 情况 .xlsx，@ 在 E2 单 元 格 中 输入 公式 “=E3: E6”， 在 E7 单 元 格 
中 输入 公式 “=E8: E11”， 在 E12 单元 格 中 输入 “=E13: E16”， 当 按 【Enter】 键 后 ， 在 单元 格 中 显示 出 结果 
为 “#VALUE! ”， 如 下 左 图 所 示 。 全 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “分 级 显示 ”组 中 的 “创建 组 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 
中 单 击 “自动 建立 分 级 显示 ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 信 此 时 可 以 看 到 为 工作 表 建 立 的 自动 分 级 显示 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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冰 攻 
电视 机 
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注 痢 
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销 告 全 新 全 国王 #VALUE! 
65.000.0U 
92,300.00 
214,200.00 
78.000.00 





#VALUE! 
60,200.00 
74,000.00 
93,000.00 
120.030.00 
全 | ALUE! 
86.300.00 
96,300.00 
126,500.00 
136.000.00 

















B C 
| 各 部 门 销售 统计 情况 
商品 名 于 。 梢 车 数量 悄 和 六 人 金 颜 
流 表 机 55 65,000.00 
/ 42 92,300.00 
24 74,500.00 
36 -78,000.00 














49 60,200.00 
31 74,.000.00 
35 -93,000.00 
43 120,030.00 


pb 86,300.00 
39 96,300.00 

43 126,500.00 
231 136,000.00 





诀 穷 3 “或 ”条 件 的 高 级 查找 


利用 高 级 筛选 来 查找 关于 “或 ”条 件 的 内 容 ， 只 需要 在 设置 筛选 条 件 的 时 候 将 不 同 的 条 件 设置 在 不 同 的 单元 格 行 中 ， 即 可 实 
现 “ 或 ”条 件 的 查找 。 


打开 一 个 已 有 的 工作 表 ， 和 全 在 工作 表 中 任意 单元 格 区 域 中 设置 第 一 个 凯 选 的 条 件 ， 然 后 在 相 邻 行 设置 第 二 个 饰 选 的 条 件 ， 选 
中 数据 区 域 ， 仿 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 排 序 和 途 选 ”组 中 的 “高 级 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 弹 出 “ 总 级 科 选 ”对 话 
框 ， 仿 单 击 “ 将 饰 选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 ， 人 @ 然 后 设置 好 “列表 区 域 ”“ 条 件 区 域 ”和 “复制 到 ”的 位 置 ， 名 单 
击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 和 @@ 返 回 工作 表 中 ， 此 时 将 饰 选 出 满足 其 中 任意 一 个 条 件 的 数据 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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- 画 画 | 交际 | 156 | 29 | 360 


第 10 章 ”运用 图 表 直 观 表 现 数 据 


了 解 了 Excel2016 对 数据 的 分 析 和 处 理 之 后 ， 本 章 学 习 在 Excel2016 中 运用 图 表 直 观 地 表现 数据 。 首 先 学习 在 工作 表 中 创建 
迷你 图 和 图 表 的 万 法 ， 然 后 掌握 更 改 图 表 的 数据 源 、 图 表 的 类 型 、 图 表 元 素 的 样式 等 操作 。 


10.1 利用 条 件 格式 快速 分 析 数 据 


10.1.1 添加 条 件 格 式 


为 单元 格 添加 条 件 格式 的 类 型 包括 突出 显示 单元 格 规则 、 项 目 选 取 规 则 、 数 据 条 等 。 下 面 以 突出 显示 单元 格 规则 为 例 ， 来 介 
绍 为 单元 格 添 加 条 件 格 式 的 方法 。 
e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 费 用 分 析 表 .xlsx 


e@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 费 用 分 析 表 .xlsx 


步骤 01 选择 区 域 


打开 原始 文件 ， 选 择 B3: B14 单元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 
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日 | 





命 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “条 件 格 式 ”按钮 ， 信 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 突 出 显示 单元 格 规则 > 大 


于 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


D 
费用 分 析 表 
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广告 费 销售 数量 产品 单价 产品 成 本 销售 额 


1.200.00 
1.300.00 
1,400.00 
1.980.00 
1,000.00 


2,000.00 


3 :000.00 
2,500.00 


2,300.00 


2,200.00 
1,700.00 
1.800.00 


102.00 
110.00 
135.00 
178.00 
100.00 
177.00 
265.00 
203.00 
213.00 
222.00 
186.00 
178.00 


119.00 
119.00 
119.00 
119.00 
119.00 
119.00 
119.00 
119.00 
119.00 
119.00 
119.00 
119.00 


69.50 
69.50 
69.50 
69.50 
69.50 
69.50 
69.50 
69.50 
69.50 
69.50 
69.50 
69.50 


12,138.00 
13.090.00 
16,065.00 
21,182.00 
11,900.00 
21.063.00 
31.535.00 
24,157.00 
23,347.00 
26,418.00 
22,134.00 
21,.182.00 
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步骤 03 ”选择 格式 样式 


弹出 “大 于 ”对 话 框 ，@ 在 “为 大 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 ”文本 框 中 输入 “ 半 2000.00”， 全 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 中 
选择 “ 浅 红 填 序 色 深 红色 文本 ”， 合 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


DD 
费用 分 析 表 
广 各 费 销售 数量 产品 单价 产品 成 本 销售 额 


119.00 69.50 12,138.00 
119.00 69.50 13.090.00 


Jooo Os 6 Ds5 00 





D0 





119.00 69.50 21 182 :00 


步骤 04 添加 后 的 效果 


返回 到 工作 表 中 ， 在 选择 的 单元 格 区 域 中 为 满足 条 件 的 单元 格 设置 添加 了 条 件 格式 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 
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1.400.00 
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2,500.00 
2,300.00 
2.200.00 
1,700.00 
1,800.00 


102.00 
110.00 
135.00 
178.00 
100.00 
177.00 
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203.00 
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222.00 
186.00 
178.00 


10.1 利用 条 件 格 式 快 速 分 析 数 据 


10.1.1 ”添加 条 件 格式 


D 
费用 分 析 表 
广告 费 销售 数量 产品 单价 产品 成 本 销售 客 


119.00 
119.00 
119.00 
119.00 
119.00 
119.00 
119.00 
119.00 


119.00 


119.00 
119.00 
119.00 


上 


69.50 
69.50 
69.50 
69.50 
69.50 
69.50 
69.30 
69.50 
69.50 
69.50 
69.50 
69.50 


12,138.00 
13.090.00 
16,063.00 
21,182.00 
11,900.00 
21.063.00 
31,333.00 
24,157.00 
25,347.00 
26,418.00 
22,134.00 
21,182.00 





为 单元 格 添加 条 件 格式 的 类 型 包括 突出 显示 单元 格 规则 、 项 目 选 取 规 则 、 数 据 条 等 。 下 面 以 突出 显示 单元 格 规 则 为 例 ， 来 介 
绍 为 单元 格 添加 条 件 格 式 的 方法 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 费 用 分 析 表 .xlsx 


9 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 费 用 分 析 表 .xlsx 


步骤 01 选择 区 域 


打开 原始 文件 ， 选 择 B3: B14 单元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


1.200.00 
00.00 











1,000.00 
2,000.00 
3,000.00 
2,500.00 
2,300.00 
2,200.00 

1.700.00 


1 
| 2 
3 
= 
3 
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2 
9 




















1.800.00 | 


102.00 
110.00 
135.00 
178.00 
177.00 


263.00 


203.00 
213.00 
222.00 
186.00 
178.00 


国有 
费用 分 析 表 
广告 费 销售 数量 产品 单价 产品 成 本 销售 额 


119.00 
119.00 
119.00 
119.00 
119.00 
119.00 
119.00 
119.00 
119.00 
119.00 
119.00 
119.00 


69.50 
69.50 
69.50 
69.50 
69.50 
69.50 
69.50 
69.50 
69.50 
69.50 
69.50 
69.50 





12,138.00 
13,.090.00 
16,065.00 
21,182.00 
11,900.00 
21.063.00 
31.535.00 
24.157.00 
25,347.00 
26,418.00 
22,134.00 
21,182.00 


全 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “条 件 格 式 ”按钮 ， 信 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 突 出 显示 单元 格 规则 > 大 


于 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 格式 样式 


| 胡 格 格式 - 


单元 格 样 式 








弹出 “大 于 ”对 话 框 ，@ 在 “为 大 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 ”文本 框 中 输入 “ 半 2000.00”， 全 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 中 
选择 “ 浅 红 填充 色 深 红 色 文 本 ”， 合 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


D h 
费用 分 析 才 
产品 单价 产品 成 本 销售 客 
119.00 69.50 12,138.00 
119.00 69.50 13,090.00 


119.00 号 SS 


2 
| 3 
4 
2 | 
6 
7 了 | 
EE: 芭 








#4 .UU | RL OO 


119.00 69.50 


21,182.00 





步骤 04 ”添加 后 的 效果 


返回 到 工作 表 中 ， 在 选择 的 单元 格 区 域 中 为 满足 条 件 的 单元 格 设 置 添加 了 条 件 格式 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 


1) FE 
费 用 分 析 表 
广告 费 销售 数量 产品 单价 产品 成 本 销售 额 
1.200.00 ”102.00 119.00 69.50 12,138.00 
1.300.00 “110.00 119.00 69.50 13.090.00 
1.400.00 135.00 119.00 69.50 16.065.00 
1,980.00 178.00 119.00 69.50 
1.000.00 100.00 119.00 69.50 11.900.00 
2.000.00 177.00 119.00 69.50 21.063.00 
3.000.00 265.00 119.00 69.50 31.535.00 
2,500.00 203.00 119.00 69.50 24.157.00 
2,300.00 213.00 119.00 69.50 +5,347.00 
2.200.00 222.00 119.00 69.50 26.418.00 
1,.700.00 186.00 119.00 69.50 22.134.00 
1,800.00 178.00 119.00 69.50 21,182.00 


一 一 


WILD 一 已 性 | Gy [9 





10.1.2” 目 定 义 条 件 格式 规则 


如 果 已 有 的 条 件 格式 规则 不 能 满足 用 尸 的 需求 ， 还 可 以 目 定 义 条 件 格 式 规 则 。 目 定义 规则 可 以 使 用 公式 设置 要 应 用 条 件 格式 


的 区 域 。 
e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 费 用 分 析 表 1.xlsx 
e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 费 用 分 析 表 1.xlsx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 10 章 \10.1.2 自 定义 条 件 格式 规则 .mp4 
步骤 01 新 建 规则 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 择 A3: G14 单 元 格 区 域 ， 印 企 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 单 击 “样式 ”组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ， 生 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 单 击 “ 新 建 规则 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


由 中 


和 


[条 。 项 目 选取 规则 CD 


到 mso 


12,138.00 3,849.00 
13,090.00 4,145.00 
16.065.00 5,282.50 
21182.00 6,831.00 
_ 1.300.00 了 350.00 
21.063.00 6,761.30 
31.535.00 10,117.50 
















































































弹出 “新 建 格 式 规 则 ”对 话 框 ， 人 @@ 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 单 击 “ 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ” 选 项 ， 信 在 “为 
符合 此 公式 的 值 设置 格式 ”文本 框 中 输入 公式 “=MOD (ROW () ，2) =0”,， 人 @ 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





Pp 基于 各 自信 本 所 有 单元 信 的 性 式 
Pb 只 为 得 言 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
kk 仅 对 排名 靠 前 或 潮 后 的 数值 设置 属 区 


=MOD(ROWD,2)=0 一 人 
| | 预览 : 未 设 正 格 陈 











弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,在 “字体 ”选项 卡 下 选择 字体 的 “字形 ”为 “加 粗 ”， 如 右 图 所 示 。 


宁 订 体 (标题 
宋体 ( 丰 文 ) 


富 Microsoft YaHei UI 
Hr SimSun-ExtB 
等 生 Light 


























全 切换 到 “边框 ”选项 卡 ， 全 在 “样式 ”列表 框 中 选择 合适 的 样式 ， 合 单 击 “外 边框 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 05 单 击 “ 填 充 效果 ”按钮 


全 切换 到 “ 填 序 ”选项 上 不 ， 人 @ 单 击 “ 填 充 效 果 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


























步骤 06 ”设置 填充 效果 


弹出 “填充 效果 ”对 话 框 ，@ 在 “颜色 ”组 中 单 击 “ 双 色 ” 单 选 按 钮 ， 全 设置 头 色 1 为 “ 榜 色 ,个 性 色 2, 淡色 80%”，,@ 
设置 颜色 2 为 “ 检 色 ,个 性 色 2， 淡 色 60%”， 如 下 图 所 示 。 


局 双色 中 
预 设 (9) 





步骤 07 ”设置 奈 纹 样式 


和 @@ 在 “ 质 纹 样式 ”组 中 单 击 “垂直 ” 单 选 按钮 ， 傅 在 “变形 ” 库 中 选择 “变形 3”， 如 下 图 所 示 。 


性 


避 中 心 轻 射 (M) 





步骤 08 单 击 “确定 ”按钮 


依次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 修改 ， 返 回 到 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 伍 此 时 可 以 看 到 目 定 义 格 了 式 的 预 贞 效果 ， 仿 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


为 符合 此 公式 的 值 设 置 格式 (9): 
=MOD(ROWO,2)=0 


























[ee 1 
微软 卓越 AaBbCce 








步骤 09 ”添加 格式 的 效果 


在 选择 的 单元 格 区 域 中 为 偶数 月 的 单元 格 行 添 加 了 目 定 义 的 格式 ， 使 偶数 月 和 奇数 月 的 数据 区 别 开 来 ， 如 下 图 所 示 。 


D 
费用 分 析 表 
广告 费 销售 数量 褒 一 放 闪 六 |! 销售 额 


1.200.00 102.00 119.00 69.50 12, 135, OO 
1 1 

















119.00 


aa P 














10.2 创建 与 编辑 迷你 图 


10.2.1 创建 迷你 图 
在 工作 表 中 使 用 迷你 图 的 时 候 ， 处 理 一 组 数据 时 可 以 用 单个 迷你 图 ， 在 处 理 多 组 数据 时 可 以 使 用 迷你 图 组 。 


1. 创建 单个 迷你 医 


创建 单个 迷你 图 的 时 候 ， 选 择 的 数据 学 围 必须 是 单行 单元 格 或 单列 单元 格 中 的 数据 。 如 果 选 择 的 数据 学 围 不 正确 ， 残 将 出 现 
错误 提示 框 ， 使 用 户 无 法 创建 迷你 图 。 


9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 进 账 分 析 表 .xlsx 
9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 进 账 分 析 表 .xlsx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 10 章 \10.2.1.1 创 建 单个 迷你 图 .mp4 
步骤 01 插入 柱 形 图 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 E3 单 元 格 ， 全 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “迷你 图 ”组 中 的 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


由- 卓 - 由- 
,Wh 


| 于 


席 公 折 线 图 团 切 片 圳 


后 j 


数据 千 袖 图 


EF 


信用 卡 收入 
25,614.00 
£32,654.00 
¥27,8625.00 
#19,874.00 





步骤 02 使 用 单元 格 引 用 按钮 


弹出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ，@ 在 “位 置 范围 ”文本 框 中 自动 显示 了 选中 的 单元 格 地 址 。 合 单 击 “ 数 据 学 围 ” 右 侧 的 单元 格 
引用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


























步骤 03 ”选中 单元 格 区 域 


四 选择 B3: D3 单元 格 区 域 ，@ 单 击 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











2 店名 现金 收入 

引 | 分 店 | I¥12,546.00 

4 | 分 店 2 。 |¥26,541.00 ¥10.235 00 
5 | 分 店 3  ¥18,654.00 ¥8,965.00 
ArEA | 





















































.00 ¥11,232.00 


信用 卡 收入 
_ ¥25,614.00 | 


Y32.654.00 
Y29.865.00 
¥19,874.00 








步骤 04 ”确定 设置 


返回 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 







































































步骤 05 创建 迷你 图 的 效果 


完成 操作 之 后 返回 工作 表 中 ， 可 以 看 到 此 时 在 E3 单 元 格 中 创建 了 一 个 柱 形 迷 你 图 ， 如 右 图 所 示 。 


C D 
现金 收入 。” 储 蕾 卡 收入 “信用卡 收入 
¥12,546.00 Y9.856.00 ¥25,614.00 | 
¥26,541.00 ¥10,235.00  ¥32,654.00 
¥18,654.00 ¥8,965.00  ¥29,865.00 
|¥19,852.00 ¥11,235.00  ¥19,874.00 
¥32,651.00 ¥7,896.00  ¥49,877.00 
|¥25,321.00 ¥9,632.00  ¥28,645.00 











扩展 操作 


除了 在 选 定 的 区 域 中 创建 迷你 图 以 外 ， 还 可 以 直接 在 对 话 框 中 创建 迷你 图 。 打 开 “创建 迷 你 图 ”对话 框 ， 在 “数据 范围 ” 文 
本 框 中 输入 所 选 数 据 的 区 域 ， 在 “位 置 范围 ”文本 框 中 输入 迷你 图 要 放置 的 单元 格 地 址 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 后 即 可 创建 迷你 图 。 


2. 创建 迷你 图 组 


在 创建 了 单个 迷你 图 的 基础 上 ， 将 多 个 迷你 图 放 在 一 起 便 组 成 了 一 个 迷你 图 组 。 在 一 个 工作 表 中 ， 可 以 拖 动 单个 迷你 图 的 填 
充 柄 ， 通 过 复制 填充 的 方式 来 对 迷你 图 组 进行 创建 。 


e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 进 账 分 析 表 1.xlsx 


e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 进 账 分 析 表 1.xlsx 


步骤 01 拖 动 填 宛 柄 


打开 原始 文件 ， 拖 动 单元 格 E3 右 下 角 的 填 宛 柄 至 E8 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


L 
进账 分 析 表 

储 鞋 卡 收 入 信用卡 收入 

¥9,856.00  Yy2561400 | 国 |* 
Y10.235.00  ¥32,654.00 

Y8.965.00 ¥29,865.00 

Y11.235.00  ¥19,874.00 

¥7,896.00 ¥49,877.00 

¥9,632.00 ¥28,645.00 
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步骤 02 创建 迷你 图 组 效果 


释放 鼠标 后 ， 在 E3: E8 单 元 格 区 域 中 生成 了 迷你 图 组 ， 如 下 图 所 示 。 


D 

进账 分 析 表 
现金 收入 储 蕾 卡 收入 “信用 卡 收入 
¥12,546.00 ¥9,856.00  ¥25,614.00 
¥26,541.00 ¥10,235.00  ¥32,654.00 


¥18,654.00 ¥8,965.00 ¥29,865.00 
¥19,852.00 ¥11,235.00  ¥19,874.00 
¥32,651.00 ¥7,896.00  ¥49,877.00 
¥25,321.00 ¥9,632.00  ¥28,645.00 

















me 哺 





硬 ， CD 


扩展 操作 


在 创建 迷你 图 组 的 过 程 中 ， 也 可 以 直接 在 创建 迷你 图 对 话 框 中 将 迷你 图 的 数据 范围 和 位 置 范围 设置 成 组 的 形式 。 例 如 ， 在 本 
例 当 中 ， 可 以 直接 将 数据 范围 设置 为 B3: D8， 将 位 置 范围 设置 为 $E$3: $E$8， 也 可 以 设计 出 同样 的 迷你 图 组 。 


10.2 创建 与 编辑 迷你 图 


10.2.1 创建 迷你 图 
在 工作 表 中 使 用 迷你 图 的 时 候 ， 处 理 一 组 数据 时 可 以 用 单个 迷你 图 ， 在 处 理 多 组 数据 时 可 以 使 用 迷你 图 组 。 


1. 创建 单个 迷你 医 


创建 单个 迷你 图 的 时 候 ， 选 择 的 数据 学 围 必须 是 单行 单元 格 或 单列 单元 格 中 的 数据 。 如 果 选 择 的 数据 学 围 不 正确 ， 就 将 出 现 
错误 提示 框 ， 使 用 户 无 法 创建 迷你 图 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 进 账 分 析 表 .xlsx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 进 账 分 析 表 .xlsx 
e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 10 章 \10.2.1.1 创 建 单个 迷你 图 .mp4 


步骤 01 插入 柱 形 图 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 E3 单 元 格 ， 合 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “迷你 图 ”组 中 的 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


= jl- 四 加 | 
ID ”各 | 
数据 适 视 图 ”三 维 地 


和 
0 JW ih- 语 、 
”图表 外 "站 


二 
| WE = 


信用 卡 收入 

25,614.00 

¥32,654.00 

¥29,865.00 

¥19,874.00 ¥50,961.00 











步骤 02 使 用 单元 格 引 用 按钮 


弹出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ，@ 在 “位 置 沙 围 ”文本 框 中 自动 显示 了 选中 的 单元 格 地 址 。 合 单 击 “ 数 据 学 围 ” 右 侧 的 单元 格 
引用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


























步骤 03 ”选中 单元 格 区 域 


四 选择 B3: D3 单元 格 区 域 ，@ 单 击 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











2 店名 现金 收入 

引 | 分 店 | I¥12,546.00 

4 | 分 店 2 。 |¥26,541.00 ¥10.235 00 
5 | 分 店 3  ¥18,654.00 ¥8,965.00 
ArEA | 





















































.00 ¥11,232.00 


信用 卡 收入 
_ ¥25,614.00 | 


Y32.654.00 
Y29.865.00 
¥19,874.00 








步骤 04 ”确定 设置 


返回 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 







































































步骤 05 创建 迷你 图 的 效果 


完成 操作 之 后 返回 工作 表 中 ， 可 以 看 到 此 时 在 E3 单 元 格 中 创建 了 一 个 柱 形 迷 你 图 ， 如 右 图 所 示 。 


C D 
现金 收入 。” 储 蕾 卡 收入 “信用卡 收入 
¥12,546.00 Y9.856.00 ¥25,614.00 | 
¥26,541.00 ¥10,235.00  ¥32,654.00 
¥18,654.00 ¥8,965.00  ¥29,865.00 
|¥19,852.00 ¥11,235.00  ¥19,874.00 
¥32,651.00 ¥7,896.00  ¥49,877.00 
|¥25,321.00 ¥9,632.00  ¥28,645.00 











扩展 操作 


除了 在 选 定 的 区 域 中 创建 迷你 图 以 外 ， 还 可 以 直接 在 对 话 框 中 创建 迷你 图 。 打 开 “创建 迷 你 图 ”对话 框 ， 在 “数据 范围 ” 文 
本 框 中 输入 所 选 数 据 的 区 域 ， 在 “位 置 范围 ”文本 框 中 输入 迷你 图 要 放置 的 单元 格 地 址 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 后 即 可 创建 迷你 图 。 


2. 创建 迷你 图 组 


在 创建 了 单个 迷你 图 的 基础 上 ， 将 多 个 迷你 图 放 在 一 起 便 组 成 了 一 个 迷你 图 组 。 在 一 个 工作 表 中 ， 可 以 拖 动 单个 迷你 图 的 填 
充 柄 ， 通 过 复制 填充 的 方式 来 对 迷你 图 组 进行 创建 。 


e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 进 账 分 析 表 1.xlsx 


e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 进 账 分 析 表 1.xlsx 


步骤 01 拖 动 填 宛 柄 


打开 原始 文件 ， 拖 动 单元 格 E3 右 下 角 的 填 宛 柄 至 E8 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 
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进账 分 析 表 

储 鞋 卡 收 入 信用卡 收入 

¥9,856.00  Yy2561400 | 国 |* 
Y10.235.00  ¥32,654.00 

Y8.965.00 ¥29,865.00 

Y11.235.00  ¥19,874.00 

¥7,896.00 ¥49,877.00 

¥9,632.00 ¥28,645.00 
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步骤 02 创建 迷你 图 组 效果 


释放 鼠标 后 ， 在 E3: E8 单 元 格 区 域 中 生成 了 迷你 图 组 ， 如 下 图 所 示 。 


D 

进账 分 析 表 
现金 收入 储 蕾 卡 收入 “信用 卡 收入 
¥12,546.00 ¥9,856.00  ¥25,614.00 
¥26,541.00 ¥10,235.00  ¥32,654.00 


¥18,654.00 ¥8,965.00 ¥29,865.00 
¥19,852.00 ¥11,235.00  ¥19,874.00 
¥32,651.00 ¥7,896.00  ¥49,877.00 
¥25,321.00 ¥9,632.00  ¥28,645.00 

















me 哺 





硬 ， CD 


扩展 操作 


在 创建 迷你 图 组 的 过 程 中 ， 也 可 以 直接 在 创建 迷你 图 对 话 框 中 将 迷你 图 的 数据 范围 和 位 置 范围 设置 成 组 的 形式 。 例 如 ， 在 本 
例 当 中 ， 可 以 直接 将 数据 范围 设置 为 B3: D8， 将 位 置 范围 设置 为 $E$3: $E$8， 也 可 以 设计 出 同样 的 迷你 图 组 。 


10.2.2 编辑 迷你 图 

对 于 插入 工作 表 中 的 迷你 图 ， 可 以 根据 需要 利用 迷你 图 工具 进行 重新 编辑 。 修 改 迷 你 图 包括 修改 迷你 图 的 类 型 、 修 改 迷你 区 
的 样式 、 更 改 迷 你 图 的 数据 源 或 是 显示 迷你 图 的 数据 点 等 几 个 方面 。 
1， 更改 迷你 图 的 数据 源 


在 选择 的 数据 范围 内 ， 如 果 有 数据 的 增加 或 者 减少 ， 即 数据 源 友 生 了 变化 ， 那 么 原来 插入 的 迷你 图 将 不 能 由 反应 数据 的 变 
化 。 对 已 有 的 迷你 图 可 以 重新 编辑 迷你 图 的 数据 源 ， 使 迷你 图 和 数据 区 域 重新 匹配 。 


9 原 怒 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 进 账 分 析 表 2.xlsx 

9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 进 账 分 析 表 2.xlsx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 10 章 \10.2.2.1 更 改 迷 你 图 的 数据 源 .mp4 

步骤 01 输入 新 数据 源 

打开 原始 文件 ， 在 工作 表 中 原 迷 你 图 所 在 列 单元 格 之 前 插入 一 个 新 询 ， 在 E2 单 元 格 中 输入 “购物 卡 收入 ”， 在 其 他 相应 的 


单元 格 中 输入 对 应 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 编辑 数据 


选中 迷你 图 ， 此 时 整个 迷你 图 组 显示 一 个 监 色 的 边框 ， 全 切换 到 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 下 ， 伟 单 击 “ 迷 你 图 ”组 中 
的 “编辑 数据 ”按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 编 辑 组 位 置 和 数据 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”输入 数据 区 域 汽 围 


弹出 “编辑 迷你 图 ”对 话 框 ，@ 在 “数据 范围 文本 框 中 输入 “B3: E8”， 和 急 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 




































































步骤 04 更改 数据 源 后 的 效果 


此 时 迷你 图 组 中 的 每 个 迷你 图 数据 源 区 域 友 生 了 相应 的 变化 ， 迷 你 图 中 由 3 个 柱 形 图 形状 变 成 了 4 个 柱 形 图 ， 效 果 如 下 图 所 


L D 
进账 分 析 表 
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¥12,546.00 ¥9,856.00  ¥25,614.00 
¥26,541.00 ¥10,235.00  ¥32,654.00 
¥18,654.00 ¥8,965.00  ¥29,865.00 
¥19,852.00 ¥11,235.00  ¥19,874.00 
¥32,651.00 ¥7,896.00  ¥49,877.00 
¥25,321.00 ¥9,632.00  ¥28,645.00 
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到 二， 


2. 更 改 迷你 图 类 型 和 样式 


在 Excel2016 中 ， 迷 你 图 的 类 型 包括 折线 图 、 柱 形 图 和 和 忽 亏 三 种 ， 每 种 迷你 图 都 有 目 身 特定 的 功能 ， 


现金 收入 _ 储 苗 卡 收入 信用卡 收 入 购物 卡 收入 


¥13,547.00 
¥5,418.00 
¥8,742.00 
¥1|1,24/.00 
¥8,004.00 
¥6,175.00 





例如 使 用 折线 图 更 着 重 


于 观察 数据 的 友 展 趋势 ， 而 使 用 柱 形 图 就 更 偏向 于 比较 各 个 数据 的 大 小 。 使 用 迷你 图 的 时 候 ， 应 该 根据 数据 表达 的 需要 ,合理 地 


选择 运用 图 表 直 观 表现 数据 迷你 图 的 类 型 。 如 果 对 于 一 个 迷你 图 的 表达 效果 不 满意 ， 


的 时 候 ， 也 可 以 更 改 迷 你 图 的 样式 ， 更 改 样式 后 或 许 会 使 图 形 更 美观 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 分 店 1 第 一 季度 进账 明细 .xlsx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 分 店 1 第 一 季度 进账 明细 .xlsx 


e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 10 章 \10.2.2.2 更 改 迷 你 图 类 型 和 样式 .mp4 


步骤 01 选择 迷你 图 类 型 


可 以 更 改 迷 你 图 的 类 型 。 在 更 改 迷 你 图 类 型 


打开 原始 文件 ， 人 @@ 选 中 整个 迷你 图 组 ， 切 换 到 “这 你 图 工具 -设计 ”选项 卡 ， 合 单 击 “类 型 ”组 中 的 “折线 图 ”按钮 ， 如 下 


图 所 示 。 


由， ll 





ss | 上 ES IE | F 
, 2016-2 月 ¥13,456.00 ¥8,563.00 ¥24,598.00 ¥3,264.00 ¥49,881.00 


He 2016-3 月 ¥15,698.00 Y7.852.00 ¥26,598.00 ¥985.00  ¥51,133.00 





步骤 02 更 改 类 型 后 的 效果 
此 时 迷你 图 组 由 柱 形 图 变 成 了 折线 图 。 通 过 折线 图 ， 可 以 看 出 在 第 一 个 季度 中 分 店 1 每 月 各 种 类 型 的 进账 友 展 趋 势 ， 如 下 图 
所 示 。 












































分 店 1 第 一 季度 进账 明细 
日 期 ” “现金 收入 ” 储 著 卡 收入 信用 卡 收入 购物 卡 收入 合计 
2016-1 月 |¥12,546.00 Y9.856.00 ¥25,614.00 ¥1,256.00 





,|2016-2 月 ¥13,456.00 ¥8,563.00 。 Y24.598.00 ¥3,264.00 
”|2016-3 月 和 698.00 ¥7,852.00  ¥26,598.00 ¥985.00 
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步骤 03 ”选择 样式 


选中 迷你 图 ， 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 设置 样式 


全 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 迷 你 图 颜色 ”按钮 ， 信 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 粗 细 > 磅 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 0? ”更改 样 式 后 的 效果 


完成 操作 之 后 ， 返 回 工作 表 中 ， 此 时 会 显示 出 更 改 后 的 迷你 图 样式 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


本 0 
分 店 1 第 一 季度 进账 明细 


现金 收入 储 昔 卡 收入 信用 卡 收入 购物 卡 收入 合计 


2U10-1 月 站 12,046.00 ¥7,856.00 ¥25,614.00 ¥1,256.00 ¥49.272.00 
20168-2 月 着 13.456.00 ¥8,563.00 ¥24,578.00 ¥3,264.00 ¥49,881.00 
2016-3 月 19,678.00 ¥/7,802.00  ¥26.278.00 ¥782.00 ¥o1,133.00 


图 表 分 本 ~、 vv 人 一 


3. 显示 迷你 图 数据 点 及 修改 其 标记 颜色 





迷你 图 的 数据 点 包括 数据 的 高 操 、 低 点 、 首 感 、 尾 点 、 负 扎 和 标记 这 6 种 。 插 入 的 迷你 图 系统 将 目 动 默认 为 隐藏 数据 点 ， 用 
户 可 以 通过 设置 ， 选 择 需要 的 数据 点 ， 使 数据 点 显示 出 来 。 对 于 显示 出 的 数据 点 ， 还 可 以 改变 其 标记 颜色 以 便 区 分 。 


9 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 分 店 1 第 一 季度 进账 明细 1.xlsx 
se 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 分 店 1 第 一 季度 进账 明细 1.xlsx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 10 章 \10.2.2.3 显 示 迷 你 图 数据 点 及 修改 其 标记 颜色 .mp4 


步骤 01 人 勾 选 数据 点 


打开 原始 文件 ，@ 切 换 到 “六 你 图 工具 -设计 ”选项 卡 ， 全 人 勾 选 “显示 ”组 中 的 “高 尽 ”“ 低 点 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 





分 店 1 第 一 季度 进账 明细 

， 日 期 ” 现金 收入 储 蔷 卡 收入 信用 卡 收 入 购物 卡 收入 合计 
2016-1 月 jy12.546.00 Y9.856.00  ¥25,614.00 ¥1,256.00 ¥49.272.00 
| Y24.598.00 Y3.264.00 ¥49.881.00 





2016-2 月 13,456.00 ¥8,.5683.00 


步骤 02 显示 数据 点 效果 


此 时 在 迷你 图 中 显示 出 勾 选 的 数据 点 ， 如 下 图 所 示 。 


分 店 1 第 一 季度 进账 明细 
日 期 ” ”现金 收入 ” 储 著 卡 收入 信用 卡 收入 购物 卡 收入 合计 
2016-1 月 ¥12,546.00 ¥9,856.00 ¥25,614.00 ¥1,256.00 ¥49,272.00 
2016-2 月 ¥13,456.00 ¥8,563.00 ¥24,598.00 ¥3,264.00 ¥49,881.00 


2016-3 月 15,678.00 ¥7,852.00 ¥26,578.00 ¥785.00 ¥o1,133.00 











步骤 03 ”修改 高 所 的 颜色 


全 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 标 记 颜 色 ” 按 钮 ， 信 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “高 加”， 合 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 填充 颜色 ， 


如 下 图 所 示 。 
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购物 卡 收入 合计 | 有 


¥1.256.00。 ¥49.272.00 标准 





步骤 04 ”修改 颜色 后 的 效果 
对 高 啦 应 用 了 其 他 颜色 后 ， 可 以 使 用 尸 更 易 区 分 高 尽 和 低 点 所 在 的 位 置 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 


ke 
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分 店 1 第 一 季度 进账 明细 
日 期 现金 收入 ”储蓄 卡 收入 信用 卡 收入 购物 卡 收 入 合计 
2016-|1 月 ¥12,546.00 ¥9,856.00 ¥25,614.00 ¥1,256.00 ¥49,272.0C 


2016-2 月 13,456.00 ¥8,563.00 ¥24,578.00 ¥3,264.00 ¥47,881.00 
2016-3 月 |¥15,6938.00 ¥/7,852.00  ¥26,5938.00 ¥?385.00 ¥o1,133.0C 
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知识 进 阶 ”取消 迷你 图 组 合 
如 果 想 要 对 迷你 图 组 中 的 单个 迷你 图 进行 样式 、 颜 色 的 更 改 ， 可 以 先 取 消 迷 你 图 的 组 合 : 切换 到 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 


卡 ， 单 击 “分 组 组 中 的 “取消 组 合 按钮 ， 此 时 将 一 组 迷你 图 分 割 为 单个 迷你 图 ， 然 后 只 对 单个 的 迷你 图 做 修改 即 可 。 


10.3 ”使 用 数据 图 表 分 析 数 据 


10.3.1 创建 图 表 


在 Excel 工 作 表 中 输入 了 一 系列 的 数据 后 ， 便 可 以 插入 图 表 ， 让 图 表 来 表现 这 些 数据 。 图 表 是 以 图 形 形 式 来 显示 数据 系列 
的 ， 通 过 图 表 使 工作 表 中 的 大 量 数据 变 得 更 容易 理解 ， 也 方便 观察 不 同 数据 系列 之 间 的 天 系 。 


1. 使 用 推荐 的 图 表 功 能 创建 图 表 


对 于 一 个 没有 图 表 制 作 经 验 的 人 来 况 ， 要 设计 出 一 个 既 符 合 主题 又 能 表达 数据 效果 的 图 表 实 属 不 易 。 不 过 人 在 Excel2016 中 加 
入 了 一 个 十 分 万 便 的 “推荐 的 图 表 ” 功能， 在 创建 图 表 的 时 候 ， 用 户 可 以 通过 这 个 功能 快速 找到 符合 设计 目的 的 图 表 样 了 式 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 各 部 门 交际 费 比 较 .xlsx 


9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 各 部 门 交际 费 比 较 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 推 荐 的 图 表 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 全 选中 A2: D8 单 元 格 区 域 ， 仿 切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 侠 单 击 “ 图 表 ” 组 中 “推荐 的 图 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 泵 。 
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步骤 02 ”选择 推荐 的 图 表 


弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 在 “推荐 的 图 表 ” 选 项 卡 中 列 出 了 推荐 的 常用 图 表 ， 单 击 列表 中 的 “ 艇 状 柱 形 图 ”按钮 ， 如 下 图 
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步骤 03 ”推荐 的 图 表 效 果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 之 后 ， 返 回 工作 表 中 ， 此 时 即 可 看 到 推荐 的 图 表 样式 ， 如 右 图 所 示 。 
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扩展 操作 





每 个 图 表 的 样式 下 方 都 有 一 段 文 字 和 叙述， 介绍 该 图 表 的 适用 范围 及 表达 数据 的 特点 。 在 选择 图 表 之 前 可 先 熟悉 图 表 的 注释 。 
2. 手动 选择 图 表 类 型 


如 果 对 于 系统 推荐 的 图 表 样 式 不 满意 ， 用 户 可 以 手动 选择 图 表 类 型 。 手 动 选择 的 图 表 类 型 更 加 丰富 ， 并 且 每 个 类 型 中 都 有 不 
同 的 样式 可 供 选择 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 各 部 门 交 际 费 比较 1.xlsx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 各 部 门 交际 费 比 较 1.xlsx 


步骤 01 单 击 图 表 按 钮 


打开 原始 文件 ， 人 选中 A2: D8 单元 格 区 域 ， 人 切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 全 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 “插入 折线 图 ”按钮 ，@@ 在 
展开 的 列表 中 单 击 “二 维 折线 图 > 折线 图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


于 入 gh E 


i ”有 | 咏 徊 占用 商店 
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bp 载 项 


365. 00  ¥1, 587.C 


¥12, 365. 00 _¥2, 
¥12, 563. 00 ¥2, 987.00  ¥2, 654. 
'¥5,698.00 |¥1, 563.00 ¥1,362. 
于, 521. 00 |¥1, 987. 00 ” ¥1, 023. ( 二 维 面积 图 
¥3,654.00 ¥l,521.00 ¥986.00 
¥3,985.00 |¥986.00 ¥865.00 









































































































































元 成 操作 之 后 ， 返 回 工作 表 中 即 可 看 到 显示 的 折线 图 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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10.3 ”使 用 数据 图 表 分 析 数 据 


10.3.1 创建 图 表 


在 Excel 工 作 表 中 输入 了 一 系列 的 数据 后 ， 便 可 以 插入 图 表 ， 让 图 表 来 表现 这 些 数 据 。 图 表 是 以 图 形 形 式 来 显示 数据 系列 
的 ， 通 过 图 表 使 工作 表 中 的 大 量 数据 变 得 更 容易 理解 ， 也 方便 观察 不 同 数据 系列 之 间 的 天 系 。 


1. 使 用 推荐 的 图 表 功 能 创建 图 表 


对 于 一 个 没有 图 表 制 作 经 验 的 人 来 襄 ， 要 设计 出 一 个 既 符 合 主题 又 能 表达 数据 效果 的 图 表 实 属 不 易 。 不 过 人 在 Excel2016 中 加 
入 了 一 个 十 分 万 便 的 “推荐 的 图 表 ” 功能， 在 创建 图 表 的 时 候 ， 用 户 可 以 通过 这 个 功能 快速 找到 符合 设计 目的 的 图 表 样 了 式 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 各 部 门 交际 费 比 较 .xlsx 


9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 各 部 门 交 际 费 比较 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 推 荐 的 图 表 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 人 选中 A2: D8 单元 格 区 域 ， 人 切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 全 单 击 “ 图 表 ” 组 中 “推荐 的 图 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 
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|4 月 本 下 987. 00 ¥1, 023. 00 
5 月 ya 654. 00 wi s21. 00 2986 0 


6 月 





步骤 02 ”选择 推荐 的 图 表 


弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 在 “推荐 的 图 表 ” 选 项 卡 中 列 出 了 推荐 的 常用 图 表 ， 单 击 列 表 中 的 “ 艇 状 柱 形 图 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 
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步骤 03 ”推荐 的 图 表 效 果 


单 击 “确定 ”按钮 乙 后 ， 返 回 工作 表 中 ， 此 时 即 可 看 到 推荐 的 图 表 样 式 ， 如 右 图 所 示 。 
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扩展 操作 


每 个 图 表 的 样式 下 方 都 有 一 段 文字 氢 述 ， 介 绍 该 图 表 的 适用 范围 及 表达 数据 的 特点 。 在 选择 图 表 之 前 可 先 熟 悉 图 表 的 注释 。 


2. 手动 选择 图 表 类 型 


如 果 对 于 系统 推荐 的 图 表 样 式 不 满意 ， 用 户 可 以 手动 选择 图 表 类 型 。 手 动 选择 的 图 表 类 型 更 加 丰富 ， 并 且 每 个 类 型 中 都 有 不 
同 的 样式 可 供 选 择 。 


9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 各 部 门 交 际 费 比较 1.xlsx 


9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 各 部 门 交际 费 比较 1.xlsx 


步骤 01 单 击 图 表 按 钮 


打开 原始 文件 ， 人 选中 A2: D8 单元 格 区 域 ， 人 切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 合 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 “插入 折线 图 ”按钮 ，@@ 在 
展开 的 列表 中 单 击 “二 维 折线 图 > 折线 图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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10.3.2 ”更 改 图 表 类 型 


相对 于 迷你 图 ， 图 表 类 型 更 丰富 ， 不 仅 包 括 折 续 图 、 柱 形 图 ， 还 包括 饼 图 、 条 形 图 、 面 积 图 、 股 价 图 、 曲 面 图 等 。 在 选择 每 


种 图 表 的 类 型 基础 上 还 可 选择 其 类 型 中 的 不 同样 式 。 
e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 各 部 门 交 际 费 比较 2.xlsx 


9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 各 部 门 交际 费 比较 2.xlsx 


步骤 01 更 改 图 表 类 型 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 图 表 ， 合 切换 到 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 上 不， 合 单 击 “ 类 型 ”组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 





步骤 02 ”选择 图 表 类 型 


弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 人 @ 单 击 “ 条 形 图 ”选项 ， 信 在 “条 形 图 ”选项 面板 中 单 击 “ 簇 状 条 形 图 ”选项 ， 如 下 图 所 


人 河 \。 



































步骤 03 更改 图 表 类 型 效果 


之 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 之 前 的 折线 图 图 表 变 成 了 条 形 图 图 表 ， 如 右 图 所 示 。 
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10.3.3 ”更 改 图 表 数 据 源 


图 表 数 据 源 反 映 了 图 表 数 据 与 工作 表 数 据 之 间 的 链接 。 当 工作 表 中 的 数据 源 中 友 生 了 数据 学 围 的 变化 时 ， 殊 需要 对 已 插入 的 
图 表 更 改 其 引用 的 数据 源 ， 通 过 更 改 图 表 的 数据 源 可 以 使 图 表 的 内 容 更 加 符合 要 求 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 各 部 门 交际 费 比 较 3.xlsx 


se 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 各 部 门 交际 费 比较 3.xlsx 
9 视频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 10 章 \10.3.3 更 改 图 表 数 据 源 .mp4 
步骤 01 输入 数据 源 


打开 原始 文件 ， 在 A9: D9 单元 格 区 域 添加 月 份 的 交际 费 数 据 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 数据 


全 选中 图 表 ， 全 切换 到 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ， 合 单 击 “数据 ”组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”输入 数据 区 域 地 址 


弹出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ，@ 在 “图 表 数 据 区 域 ” 中 输入 “=Sheet1! $A$2: $D$9”， 和 外 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


=Sheet1l$AS2:$D$9 一 1 
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步骤 04 更改 图 表 数 据 源 后 的 效果 


返回 工作 表 ， 此 时 在 图 表 中 添加 了 7 月 份 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


玫 表 标题 
¥14 .000.00 
#1 .UUU. O00 


¥10 000.00 


着 一 一 一 


Pr 
于 放风 册 


知识 进 阶 “移动 图 表 


创建 好 的 图 表 可 以 移动 到 另 一 个 工作 表 中 。 选 择 要 移动 的 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 “位 置 ”组 中 的 “移动 图 
表 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “移动 图 表 ” 对 话 框 中 单 击 选 中 “新 工作 表 ” 单 选 按 钮 ， 在 右 侧 文本 框 中 输入 新 工作 表 的 名 称 ， 最 后 单 
击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


10.4 ”图 表 布 局 和 样式 的 设置 


10.4.1 应 用 预 设 的 图 表 布 局 和 样式 

在 Excel2016 工 作 表 中 包含 有 许多 预 设 的 图 表 布 局 和 样式 ， 不 同 的 图 表 布 局 表现 企图 表 中 各 元 素 之 间 的 相对 位 置 不 同 。 应 用 
预 设 的 图 表 样式 可 改变 图 表 中 图 形 的 默认 样式 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 各 部 门 费用 比较 4.xlsx 

e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 各 部 门 费用 比较 4.xlsx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 10 章 \10.4.1 应 用 预 设 的 图 表 布 局 和 样式 .mp4 

步骤 01 选择 图 表 布 局 类 型 


打开 原始 文件 切换 到 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ，@ 在 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “快速 布局 ”按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 选 
择 “ 布 局 1”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 更 改 图 表 布 局 后 的 效果 


此 时 图 表 的 整体 布局 变 成 了 布局 1 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 图 表 样 式 


单 击 “图 表 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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¥2, 365. 00 ¥]1, 581. 00 
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步骤 04 更改 图 表 样式 后 的 效果 


图 表 中 应 用 了 新 的 样式 后 的 显示 效果 如 下 图 所 示 。 
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10.4 图 表 布 局 和 样式 的 设置 


10.4.1 ”应 用 预 设 的 图 表 布 局 和 样式 

在 Excel2016 工 作 表 中 包含 有 许多 预 设 的 图 表 布 局 和 样式 ， 不 同 的 图 表 布 局 表现 在 图 表 中 各 元 素 之 间 的 相对 位 置 不 同 。 应 用 
预 设 的 图 表 样式 可 改变 图 表 中 图 形 的 默认 样式 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 各 部 门 费 用 比较 4.xlsx 

9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 各 部 门 费 用 比较 4.xlsx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 10 章 \10.4.1 应 用 预 设 的 图 表 布局 和 样式 .mp4 

步骤 01 选择 图 表 布 局 类 型 


打开 原始 文件 ， 切 换 到 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ，@ 在 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “快速 布局 ”按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 选 
择 “ 布 局 1”， 如 下 图 所 示 。 


le 
添加 图 表 眩 
元 素 、 
到 去 
图 表 1 


D 


一 一 一 一 一 一 一 
P 后 惑 部 P 
59.00 ¥]1, 581. 00 
1.00 ¥2,654. 00 





步骤 02 更 改 图 表 布 局 后 的 效果 


此 时 图 表 的 整体 布局 变 成 了 布局 1 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 图 表 样 式 
单 击 “图 表 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
和 办 部 | ] 交 际 费 比 名 :4 xlsx - Excel 
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步骤 04 更改 图 表 样 式 后 的 效果 


图 表 中 应 用 了 新 的 样式 后 的 显示 效果 如 下 图 所 示 。 
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10.4.2 ”手动 更 改 图 表 元 系 的 布局 和 格式 


默认 的 布局 样式 比较 有 限 ， 如 果 套 用 后 细节 上 还 需要 调整 ， 可 以 手动 更 改 其 中 某 些 图 表 元 素 的 布局 和 格式 。 
e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 各 部 门 交 际 费 比较 5.xlsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 各 部 门 交际 费 比 较 5.xlsx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 10 章 \10.4.2 手 动 更 改 图 表 元 素 的 布局 和 格式 .mp4 

步骤 01 设置 图 表 标 题 的 布局 


打开 原始 文件 切换 到 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ，@ 蛙 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 
表 中 单 击 “ 图 表 标题 > 居中 禾 六 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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¥2, 654. 00 
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步骤 02 更 改 图 表 标题 布局 后 的 效果 

此 时 图 表 标题 布局 友 生 了 变化 ， 移 动 天 了 图 表 中 居中 位 置 ， 选 中 图 表 标 题 文 本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 图 表 中 坐标 轴 标 题 的 布局 


全 将 “图 表 标题 ”更 改 为 “各 部 门 交 际 费 比较 ”， 全 然后 双击 坐标 轴 标 题 ， 如 下 图 所 示 。 
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¥4.000.00 
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步骤 04 ”设置 坐标 轴 标 题 文字 方 同 


弹出 “设置 坐标 轴 标 题 格式 ” 窗 格 ，@ 单 击 “ 标 题 选项 > 大 小 与 属性 ”按钮 ， 信 将 “对 齐 万 式 ”组 中 的 “文字 方 同 ”设置 
“ 坚 排 ”， 如 下 图 所 示 。 


设 和 赴 坐 标 轴 标 品格 式 


标 绳 选 岗 w 广 本 选项 





步骤 05 ”改变 坐标 轴 标 题 文字 方向 效果 


单 击 “关闭 ”按钮 之 后 ， 更 改 文字 方 同 ， 并 将 坐标 轴 标 题 更 改 为 “交际 费 金额 ”， 如 下 图 所 示 。 


各 部 门 区 际 融 比较 
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步骤 06 ”选择 图 表 元 素 





人 @ 切 换 到 “图 表 工 具 - 格 式 ”选项 卡 ， 在 “当前 所 选 内 容 ” 组 的 “图 表 元 素 ” 列 表 框 中 选择 “绘图 区 ”， 合 单 击 “设置 所 选 


内 容 格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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¥12, 563. 00  ¥2, 987. 00 
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步骤 07 设置 绘图 区 格式 








形状 样式 


D 


¥2, 654. 00 


¥1, 362. O07 
¥986. 00 


弹出 “设置 绘图 区 格式 ”任务 窗 格 ， 人 @ 在 “填充 ”选项 面板 中 单 击 “ 图 案 填 充 ” 单 选 按 钮 ， 人 在 展开 的 图 案 库 中 选择 图 案 ， 


如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 ”设置 绘图 区 格式 后 的 效果 


单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 后 ， 在 图 表 中 的 绘图 区 填充 了 选择 的 图 案 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 设置 图 表 区 格式 


参照 类 似 的 步骤 打开 “设置 图 表 区 格式 ”任务 窗 格 ， 人 @ 在 “填充 ”选项 面板 中 单 击 “纯色 填充 ” 单 选 按钮 ， 信 然后 设置 好 填 
充 颜 色 ， 如 下 图 所 示 。 


渐变 填充 (6) 
图 片 或 绞 理 填 充 (P，) 
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步骤 10 ”设置 图 表 区 格式 效果 


单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 图 表 区 格式 被 修改 ， 并 为 图 表 区 填 序 了 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


潮 积 及 昼 闪 | 





一 步 一 市 切 部 ”一 6 一 二 传 部 “一 “一 后勤 部 


扩展 操作 


选择 图 表 元 素 的 时 候 ， 除 了 在 “当前 所 选 内 容 ” 组 中 的 “图 表 元 素 ” 列 表 框 中 选择 要 更 改 的 图 表 元 素 外 ， 还 可 以 直接 在 图 表 
中 单 击 要 设置 的 元 素 。 只 是 前 者 定位 会 更 明确 ， 在 图 表 元 素 有 重合 的 时 候 ， 使 用 当前 所 选 内 容 定 位 将 非常 方便 。 


10.4.3 手动 更 改 图 表 元 素 的 样式 

对 于 图 表 中 的 每 个 元 素 ，Excel 工 作 表 都 为 用 户 提供 了 多 种 样式 。 如 果 需 要 手动 更 改 图 表 元 素 的 样式 ， 可 以 先 选择 要 更 改 的 
图 表 元 素 ， 然 后 直接 套用 形状 样式 库 中 已 有 的 样式 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 各 部 门 交际 费 比较 6.xlsx 

oe 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 各 部 门 交 际 费 比较 6.xlsx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 10 章 \10.4.3 手 动 更 改 图 表 元 素 的 样式 .mp4 

步骤 01 设置 网 格 线 的 样式 


打开 原始 文件 ， 切 换 到 “图 表 工 具 -格式 ”选项 卡 ， 全 在 “当前 所 选 内 容 ” 组 的 “图 表 元 素 ” 绚 表 框 中 选择 “垂直 ( 值 ) 轴 
主要 网 格 线 ”， 钨 单 击 “形状 样式 ”组 中 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


放 始 擂 信 由 加 布局 a 


竺 直 ( 值 ) 轴 主要 网 格 线 - 门 直 对 人、 
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¥12, 563. 00 |¥2, 987. 00 |¥2, 654. 00 
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步骤 02 ”套用 样式 后 的 效果 


此 时 绘图 区 中 的 网 格 线 便 套用 了 选择 的 样式 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 垂直 轴 标 题 的 样式 


全 在 “图 表 元 素 ” 列 表 框 中 选择 “垂直 ( 值 ) 轴 标 题 ”， 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 仿 在 展开 的 样式 库 中 选择 合适 
的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”套用 样式 后 的 效果 


图 表 中 的 垂直 轴 标 题 套 用 了 选择 的 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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同步 演练 “使 用 图 表 分 析 企业 资产 的 变化 状况 


通过 本 章 的 学 习 ， 用 户 对 在 Excel2016 中 应 用 图 表 分 析 数 据 有 了 初步 的 认识 ， 能 够 根据 工作 表 中 的 数据 插入 相应 的 图 表 、 改 
变 图 表 的 样式 、 布 局 ， 为 图 表 添加 趋势 线 、 误 帮 线 等 万 法 。 为 加 深 对 本 章 知 识 的 理解 ， 下 面 通过 一 个 实例 来 融会 贯通 这 些 知识 


AAAMAMO 





e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 企 业 资 产 变化 .xlsx 
e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 企 业 资 产 变化 .xlsx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 10 章 \ 同 步 演练 .mp4 

步骤 01 选择 插入 图 表 的 类 型 


打开 原始 文件 ， 全 选择 A2: G4 单元 格 区 域 ， 人 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 全 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 人 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 族 状 柱 形 图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”插入 图 表 的 效果 


此 时 在 文档 中 插入 了 一 个 以 A2: G4 单元 格 区 域 为 数据 源 的 簇 状 柱 形 图 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 图 表 布 局 


选中 图 表 ， 人 @ 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “图 表 布 局 ”组 中 的 “快速 布局 ”按钮 ， 全 在 展开 的 布局 库 中 选择 “布局 


5”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”应 用 布局 后 的 效果 


图 表 显示 了 布局 5 的 效果 ， 选 中 图 表 标 题 中 的 文本 内 容 ， 输 入 图 表 标 题 “ 企 业 资 产 ”， 如 下 图 所 示 。 


坐标 轴 标 弄 
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一 月 份 | 二 月 份 ”三 月 份 四 月 份 | 五 月 份 
圈 成 本 79.800 , bs O00 100 000 96 000 
画 |3 玫 | B2080 | | 90800 97000 58 180 





步骤 05 ”设置 图 表 样 式 


选中 图 表 ， 切 换 到 “图 表 工 具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 
下 图 所 示 。 





步骤 06 设置 样式 后 的 效果 


此 时 为 图 表 套 用 了 现 有 的 样式 。 为 了 使 图 表 更 美观 ， 选 中 图 表 标 题 ， 设 置 其 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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在 “艺术 字样 式 ” 组 中 单 击 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 ”设置 图 表 标 题 后 的 效果 


为 图 表 标 题 应 用 了 艺术 字样 式 后 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 ”添加 趋势 线 


切换 到 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 趋 势 
线 > 其 他 趋势 线 选项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 10 ”选择 添加 趋势 线 的 系列 


全 弹出 “添加 趋势 线 ” 对 话 框 ， 在 “添加 基于 系列 的 趋势 线 ”列表 框 中 单 击 “ 成 本 ”选项 ， 全 之 后 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 











弹出 “设置 趋势 线 格式 ” 窗 格 ， 在 “趋势 线 选项 ”面板 中 单 击 “ 多 项 式 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 趋势 线 格式 
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步骤 12 显示 R 平 万 值 


继续 在 该 面板 中 多 选 “ 显 示 R 平 方 值 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 13 ”显示 添加 趋势 线 后 的 效果 


单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 后 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 在 图 表 中 添加 的 趋势 线 ， 根 据 趋势 线 ， 可 以 分 析 数 据 友 展 的 趋势 ， 如 
石 图 所 示 。 
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一 月 仍 月份 四 月 份 五 月 份 
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专家 局 拔 ， 提 局 办 公 效 率 的 决 穷 


为 了 提高 办 公 效 率 ， 用 户 一 定 硕 望 知 道 在 工作 表 中 使 用 图 表 的 时 候 ， 有 哪些 技巧 能 够 快速 达到 设置 图 表 的 目标 。 下 面 残 为 用 
尸 介绍 移动 图 表 至 新 的 工作 表 、 更 改 图 表 类 型 、 保 存 图 表 这 三 个 方面 的 诀窍 。 


诀 穷 1 ”将 图 表 保存 为 模板 供 下 次 使 用 
在 工作 中 ， 对 于 一 个 设置 好 的 图 表 ， 可 以 将 此 图 表 保存 为 模板 ， 在 下 次 需要 使 用 的 时 候 ， 束 可 以 直接 插入 已 设置 好 的 图 表 。 


具体 方法 为 : @ 石 击 需 要 保存 为 模板 的 图 表 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 模板 选项 ”， 如 下 左 图 所 示 。 全 在 弹出 
的 “保存 图 表 模板 ”对 话 框 中 设置 好 保存 路 径 和 名 称 ， 合 然后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 下 中 图 所 示 ， 即 可 将 图 表 保 存 为 模板 ， 当 下 
次 要 使 用 保存 的 模板 时 ， 在 “插入 ” 选 项 卡 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 人 打开 “插入 图 表 ” 对 话 框 ,在 “所 有 图 表 ” 下 
的 列表 框 中 日 击 “模板 ”选项 ， 全 在 右 侧 “ 我 的 模板 ”列表 框 中 选择 要 使 用 的 模板 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 ， 则 可 
在 工作 表 中 插入 模板 图 表 。 
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诀 穷 2 ”只 更 改 某 个 系 询 的 图 表 类 型 
在 设置 图 表 的 时 候 ， 改 变 图 表 类 型 往往 都 是 默认 改变 整个 图 表 的 类 型 ,但 是 有 时 却 只 想 要 改变 其 中 一 个 系列 的 图 表 类 型 ， 丈 
可 以 通过 以 下 方法 来 实现 。 


是 选中 国 表 中 要 更 改 图 表 类 型 的 某 个 系 询 ， 全 切换 到 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 类 型 ”组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ” 近 
钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 合 在 弹出 的 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 中 选择 要 更 改 成 的 图 表 类 型 ， 如 下 中 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 合 即 
可 改变 选 定 系列 的 图 表 类 型 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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诀 穷 3 将 图 表 移 全 新 工作 表 中 


在 一 个 工作 簿 中 ， 建 立 的 图 表 可 以 根据 用 户 的 需求 方便 地 进行 复制 和 粘贴 的 操作 ， 甚 至 可 以 在 不 同 的 工作 表 中 切换 。 


合 石 击 斋 要 移动 的 图 表 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 郸 切 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 切 换 至 新 的 工作 表 中 ， 全 在 工作 表 中 需要 
添加 图 表 的 位 置 右 击 ， 合 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 粘 贴 ” 按 钮 ， 即 可 完成 图 表 的 移动 ， 如 下 右 图 所 示 。 复 制图 表 的 方式 和 前 切 
图 表 类 似 ， 只 需要 在 第 一 步 的 右键 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ” 选 项 即 可 。 
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第 11 晶 ”使 用 数据 延 视 表 分 析 数 据 


了 解 了 Excel2016 中 用 常规 图 表 表 现 数 据 的 操作 后 ， 本 章 学 习 使 用 数据 透视 表 和 数据 透视 图 分 析 数 据 。 先 学 习 在 工作 簿 中 创 
建 数据 透视 表 透 视图， 再 学 习 用 移动 字段 调整 透视 表 布 局 、 更 改 值 的 显示 方式 及 汇 忆 方式 ， 最 后 学 习 人 筛选、 分 组 的 高 级 分 析 统 
计 功 能 。 


11.1 使 用 数据 透视 表 汇 总 数据 


11.1.1 创建 数据 透视 表 


数据 透视 表 是 一 种 交互 式 的 报表 ， 当 Excel 工 作 表 中 拥有 大 量 的 数据 时 ， 一 般 都 需要 创建 一 个 数据 透视 表 ， 利 用 数据 透视 表 
可 以 快速 地 合并 和 比较 大 量 的 数据 。 


1. 使 用 推荐 功能 创建 数据 透视 表 


对 于 刚刚 接触 数据 透视 表 的 用 户 来 说 ， 设 置 一 个 新 的 数据 透视 表 似 乎 显得 有 些 困难 。 而 Excel2016 中 的 “推荐 的 数据 透视 
表 ” 功 能 能 够 帮助 用 尸 快速 完成 数据 透视 表 的 创建 ， 大 大 降低 了 这 一 操作 的 难度 。 


e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 分 析 表 .xlsx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 销 售 分析 表 .xlsx 


步骤 01 插入 推荐 的 数据 透视 表 


打开 原始 文件 ， 人 @ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 全 日 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “推荐 的 数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 推荐 的 数据 透视 表 


完成 操作 之 后 ， 弹 出 “推荐 的 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 显 示 出 系统 推荐 的 数据 透视 表 ， 选 择 第 1 个 数据 透视 表 ， 如 下 图 所 示 。 


未 和 硕 悄 集 数 重 按 品评 < 数量 
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步骤 03 ”显示 数据 透视 表 效 果 


随后 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 簿 中 ， 即 可 看 到 系统 自动 新 建 了 一 个 工作 表 用 来 保存 数据 透视 表 ， 如 右 图 所 示 。 
| 求 和 项 :销售 数量 
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2. 创建 空 日 数据 透视 表 并 添加 字段 


除了 使 用 系统 推荐 的 数据 透视 表 以 外 ， 用 尸 还 可 以 根据 自身 需求 创建 任意 的 空 日 数据 透视 表 。 创 建 空 日 数据 透视 表 时 ， 用 户 
可 以 目 由 选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ， 可 以 将 其 放置 于 当前 工作 表 中 ， 也 可 以 将 其 放置 于 新 建 的 工作 表 中 。 用 户 还 可 以 选择 是 否 
分 析 多 个 表 ， 只 需要 企 “ 创 建 数据 透视 表 ” 对 话 框 中 勾 选 “将 此 数据 添加 到 数据 模型 ” 即 可 。 


e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 分 析 表 1.xlsx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 分 析 表 1.xlsx 


e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 11 章 \11.1.1.2 创 建 空白 数据 透视 表 并 添加 字段 .mp4 
步骤 01 插入 数据 透视 表 


打开 原始 文件 ， 人 @ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 全 单 击 “表格 ”组 中 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


全 也 趣 丘 审阅 视图 
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步骤 02 单 击 单元 格 引 用 按钮 


弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 “请 选择 要 分 析 的 数据 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 表 /区 域 ” 右 侧 的 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 





步骤 03 ”选择 分 析 数 据 的 单元 格 区 域 


全 选择 A2: H25 蛙 元 格 区 域 ， 全 单 击 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”设置 数据 透视 表 放 置 的 位 置 


返回 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 人 在 “位 置 ” 文 本 框 中 输入 “Sheet1! $1$3”，@ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


使 用 此 工作 入 的 数据 模型 (D) 


























步骤 05 显示 任务 窗 格 


此 时 在 指定 的 位 置 上 创建 了 一 个 数据 透视 表 框 架 ， 并 且 在 工作 表 主 界面 的 右 侧 出 现 一 个 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 ， 如 下 
图 所 示 。 


数据 迁 视 表 字 上 筷 
选择 要 语 加 到 报 才 的 字段 : 


现 率 

















若 要 生成 报表 ,请 从 “数据 透视 表 字段 列 


”中 选择 字段 。 
































步骤 06 ”添加 字段 


在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 的 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ”列表 框 中 勾 选 所 有 的 字段 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 透视 表 字段 











步骤 07 显示 添加 的 字段 


此 时 可 以 看 到 ， 在 “以 下 区 域 间 拖 动 字段 ”组 中 ， 透 视 表 根据 字段 的 特点 目 动 将 每 个 字段 添加 到 了 相应 的 列表 框 中 ， 如 下 图 
所 示 。 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 : 


下 篇 选 川 到 
工 数值 























步骤 08 ”创建 透视 表 的 效果 


最 后 即 可 在 工作 表 中 创建 一 个 透视 表 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 





I J K L 
1 
2 
3 [ 行 标签 "| 求 和 项 :销售 数量 求 和 项 :单价 
4 | 旦 1 月 12 141900 
5 3 李 先 生 7 86000 
6 销售 A 半 P 2 15000 
7 5 怖 男 2 15000 
8 al100*80 2 15000 
9 小 周 2 15000 
10 销售 B 阁 P 5 T1000 
11 油田 3 20000 
12 Sl 中 20000 
13 小 驶 3 20000 
14 中 国 匣 2 51000 
5 | 司 白 了 未 册 3 5 2 51000 
扩展 操作 


创建 迁 视 表 的 时 候 ， 除 了 可 以 引用 当前 工作 簿 中 的 数据 区 域 ， 还 可 以 通过 导入 外 部 数据 库 来 创建 。 打 开 “创建 数 据 透 视 
表 ” 对 话 框 ， 单 击 选 中 “使 用 外 部 数据 源 单 选 按 钮 ， 单 击 “ 选 择 连接 ”， 弹 出 “ 现 有 连接 对 话 框 ， 在 “选择 连接 列表 框 中 
选择 要 导入 数据 的 外 部 数据 文件 ， 单 击 “ 打 开 按钮 后 ， 即 可 使 用 外 部 数据 创建 数据 透视 表 。 


11.1 使 用 数据 透视 表 沪 总 数据 


11.1.1 创建 数据 透视 表 


数据 透视 表 是 一 种 交互 式 的 报表 ， 当 Excel 工 作 表 中 拥有 大 量 的 数据 时 ， 一 般 都 需要 创建 一 个 数据 透视 表 ， 利 用 数据 透视 表 
可 以 快速 地 合并 和 比较 大 量 的 数据 。 


1. 使 用 推荐 功能 创建 数据 透视 表 


对 于 刚刚 接触 数据 透视 表 的 用 户 来 说 ， 设 置 一 个 新 的 数据 透视 表 似 乎 显得 有 些 困难 。 而 Excel2016 中 的 “推荐 的 数据 透视 
表 ” 功 能 能 够 帮助 用 尸 快速 完成 数据 透视 表 的 创建 ， 大 大 降低 了 这 一 操作 的 难度 。 


9 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 分 析 表 .区 sx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 销 售 分 析 表 .xlsx 


步骤 01 插入 推荐 的 数据 透视 表 


打开 原始 文件 ， 人 @ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 全 日 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “推荐 的 数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 推荐 的 数据 透视 表 


完成 操作 之 后 ， 弹 出 “推荐 的 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 显 示 出 系统 推荐 的 数据 透视 表 ， 选 择 第 1 个 数据 透视 表 ， 如 下 图 所 示 。 
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11 
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求 和 [网 : 单 价 ， 控 销售 人 员 


行 标签  ” 求 和 项 :单价 
小 悉 175900 


小 牧 202000 
小 张 106000 
小 出 122900 
总 计 606800 





求 和 项 :销售 数量 , 技 销售 人 员 (+) 


步骤 03 ”显示 数据 透视 表 效 果 


随后 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 簿 中 ， 即 可 看 到 系统 自动 新 建 了 一 个 工作 表 用 来 保存 数据 透视 表 ， 如 右 图 所 示 。 


全 标签 1 求 和 项: 销售 数量 


[AI 





4 11 
5 水 黑 画 5 

6 系 摘 9 

7 油田 11 

3 | 中国 田 14 

9 | 总 让 50 

10 

11 

sheet4 Sheet1 Sheet2 Sheet3 (+) 


2. 创建 空 日 数据 透视 表 并 添加 字段 


除了 使 用 系统 推荐 的 数据 透视 表 以 外 ， 用 尸 还 可 以 根据 自身 需求 创建 任意 的 空 日 数据 透视 表 。 创 建 空 日 数据 透视 表 时 ， 用 户 
可 以 目 由 选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ， 可 以 将 其 放置 于 当前 工作 表 中 ， 也 可 以 将 其 放置 于 新 建 的 工作 表 中 。 用 户 还 可 以 选择 是 否 
分 析 多 个 表 ， 只 需要 企 “ 创 建 数据 透视 表 ” 对 话 框 中 勾 选 “将 此 数据 添加 到 数据 模型 ” 即 可 。 


9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 分 析 表 1.xlsx 

eo 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 销 信 分 析 表 1.xlsx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 11 章 \11.1.1.2 创 建 空白 数据 透视 表 并 添加 字段 .mp4 
步骤 01 插入 数据 透视 表 


打开 原始 文件 ， 人 @ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 全 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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1 月 | 于 半生 | 训令 A | 天 110030 | 1i5000 小 语 
k 至 画 ”|100580 ”|3 ”|[18900 | 小 天 








步骤 02 单 击 单元 格 引 用 按钮 


弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 “请 选择 要 分 析 的 数据 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 表 /区 域 ” 右 侧 的 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 
所 泵 。 

















D) 





步骤 03 ”选择 分 析 数 据 的 单元 格 区 域 


全 选择 A2: H25 蛙 元 格 区 域 ， 全 单 击 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


























1 月 
2F 销售 : 
12 月 ”| 这 去 一 


步骤 04 ”设置 数据 透视 表 放 置 的 位 置 


‘OO = [YY 





返回 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 人 在 “位 置 ” 文 本 框 中 输入 “Sheet1! $1$3”， 人 @ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


使 用 此 工作 入 的 数据 模型 (D) 




















步骤 05 显示 任务 窗 格 


此 时 在 指定 的 位 置 上 创建 了 一 个 数据 透视 表 框 架 ， 并且 在 工作 表 主 界面 的 右 侧 出 现 一 个 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 ， 如 下 
图 所 示 。 


























步骤 06 ”添加 字段 


在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 的 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ”列表 框 中 勾 选 所 有 的 字段 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 。 


要 阐 加 到 报 表 的 字段 : 






































此 时 可 以 看 到 ， 在 “以 下 区 域 间 拖 动 字段 ”组 中 ， 透 视 表 根 据 字 段 的 特点 自动 将 每 个 字段 添加 到 了 相应 的 列表 框 中 ， 如 下 图 
所 示 。 


| 在 以 下 区 域 间 拖 动 字 良 : 


T 算 迁 











步骤 08 ”创建 透视 表 的 效果 


最 后 即 可 在 工作 表 中 创建 一 个 透视 表 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 
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扩展 操作 


创建 透视 表 的 时 候 ， 除 了 可 以 引用 当前 工作 答 中 的 数据 区 域 ， 还 可 以 通过 导入 外 部 数据 库 来 创建 。 打 开 “创建 数 据 透 视 
表 ”对 话 框 ， 单 击 选中 “使 用 外 部 数据 源 单 选 按 钮 ， 单 击 “ 选 择 连 接 ”， 弹 出 “ 现 有 连接 ”对 话 框 ， 在 “选择 连接 ”列表 框 中 


选择 要 导入 数据 的 外 部 数据 文件 ， 单 击 “ 打 开 ” 按钮 后 ， 即 可 使 用 外 部 数据 创建 数据 透视 表 。 


11.1.2” 拖 动 字 段 调整 数据 透 钢 表 的 布局 

数据 透视 表 中 包含 了 工作 表 中 所 选 表 或 区 域 的 字段 ， 通 过 拖 动 字 段 使 字段 摆 放 在 不 同 的 区 域 中 ， 可 以 实现 改变 整个 数据 透视 
表 的 布局 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 分 析 表 2.xlsx 

e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 分 析 表 2.xlsx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 11 章 \11.1.2 拖 动 字段 调整 数据 透视 表 的 布局 .mp4 

步骤 01 选择 字段 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 扎 向 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 “ 行 ” 询 表 框 的 “销售 人 员 ” 有 字段， 此 时 电 标 指针 呈 十 字 科 > 
形 ， 如 下 图 所 示 。 


二 = 本 
pp 求 和 项 : 单 搬 ud 
规 和 求 和 项 
刁 v = 


拖 动 鼠标 至 “筛选 ”列表 框 中 ， 如 下 图 所 示 。 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段， 


下 算 先 川 到 
三 数值 


荆 值 
求 和 项 :销售 数量 
求 和 项 :单价 


























步骤 03” 拖 动 字段 后 的 效果 


释放 妃 标 后 ，“ 销 售 人 员 ” 字 段 放 置 在 “筛选 ”列表 框 中 ， 重 复 上 述 操 作 ， 拖 动 “销售 店名 ”字段 全 “ 列 ” 标 签 列表 框 中 ， 
如 下 图 所 示 。 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 : 


了 第 选 川 到 
















































































步骤 04 ”调整 透视 表 布 局 的 效果 


此 时 工作 表 中 的 透视 表 布 局 友 生 了 改变 ， 在 透视 表 的 最 上 方 出 现 一 个 关于 “销售 人 人员” 字段 的 报表 往 选 ，“ 销 售 店名 ”字段 
放置 在 了 列 标签 处 ， 如 下 图 所 示 。 





求 和 项 :单价 
销售 B 部 ”销售 A \ 
\ 9 35000 | 


5 15000 
15000 
”100+80 15000 


BO*TO 
3 中 国 男 
BT7*43. 5 





扩展 操作 


除了 使 用 拖 动 字 段 的 方法 来 调整 字段 放置 的 位 置 外 ， 还 可 以 单 击 列表 中 要 移动 的 字段 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 要 移动 到 的 位 置 


选项 ， 即 可 实现 字段 的 移动 。 


11.1.3 “为 数据 透 宙 表 添加 十 算 了 字段 


添加 一 个 新 的 计算 字段 需要 创建 一 个 公式 ， 而 公式 的 创建 一 般 需 要 利用 数据 源 中 的 任何 一 种 或 多 种 字段 。 
e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 分 析 表 3.xlsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 销 信 分 析 表 3.xlsx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 11 章 \11.1.3 为 数据 透视 表 添加 计算 字段 .mp4 

步骤 01 单 击 “计算 字段 ”选项 


打开 原始 文件 ， 选 中 透视 表 ， 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ， 人 @ 单 击 “ 计 算 ” 组 中 的 “字段 、 项 目 和 集 ” 按 
钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 计 算 字 段 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





表 字 自 


: 表 的 字段: 





步骤 02 输入 添加 的 字段 名 称 


弹出 “插入 计算 字段 ”对话 框 ，@ 在 “名 称 ”文本 框 中 输入 “销售 金额 ”， 合 在 “公式 ”文本 框 中 输入 “=”， 合 单 击 “ 字 


段 ” 列 表 框 中 的 “销售 数量 ”选项 ， 信 最 后 单 击 “插入 字段 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








全 在 “ 公 陈 ”文本 框 中 继续 输入 “*”， 和 多 单 击 “ 字 段 ”列表 框 中 的 “单价 ”选项 ， 生 单 击 “ 插 入 字段 ”按钮 ， 如 下 图 所 
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步骤 04 ”添加 字段 


此 时 在 “公式 ”对 话 框 中 设置 完 计算 公 了 式 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 05 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 


命 元 成 操作 之 后 ， 在 “字段 ”列表 框 中 显示 了 添 加 的 字段 ， 人 然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 



































步骤 06 ”添加 计算 字段 的 效果 


返回 透视 表 中 ， 可 以 看 见 添 加 了 一 个 计算 字段 为 “ 求 和 项 : 销售 金额 ”， 如 下 图 所 示 。 


“ 求 和 项 :单价 求 和 项 :销售 金额 
铀 售 B 部 ”销售 上 部 铀 售 B 部 ”销售 上 部 
9 35000 106900 105000 


避 15000 T1000 30000 
15000 
1o0000 


20000 
20000 
J1000 
91000 





11.1.4 ”更 改 人 [CC 忆 方式 


Fxce| 数 据 透 视 表 对 数据 区 域 中 的 数值 字段 一 般 黑 认为 使 用 求 和 汇总 ， 用 户 可 以 根据 需要 对 数值 汇总 的 方式 进行 改变 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \U 盘 销售 统计 .xlsx 
9 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \U 盘 销售 统计 .xlsx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 11 章 \11.1.4 更 改 值 汇总 方式 .mp4 
步骤 01 单 击 “ 字 段 列表 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 透视 表 ， 切 损 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 显 示 ” 组 中 的 “字段 列表 ”按钮 ， 如 下 图 所 
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步骤 02 单 击 “ 值 字段 设置 ”选项 


打开 “数据 透视 表 字段 ” 窗 格 ，@ 单 击 “ 值 ”列表 框 中 的 “ 求 和 项 : 销售 金额 ”字段 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 值 字段 
设置 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 销售 金额 的 汇 忆 方式 


弹出 “ 值 字 段 设 置 ”对 话 框 ，@ 蛙 击 “ 计 算 类 型 ”列表 框 中 的 “平均 值 ”选项 ， 人 之 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 























步骤 04 ”变更 信 汇 忌 方式 后 的 效果 


返回 工作 表 ， 在 透视 表 中 本 来 显示 计算 销售 金额 的 和 值 变 成 了 显示 计算 销售 金额 的 每 日 平均 值 ， 如 下 图 所 示 。 


E 
请 售 人 员 (全 部 ) 


行 标签 * 求 和 项 :销售 数 娃 ”平均 值 项 :销售 金额 
2015/6/1 12 960 
2015/6/2 24 960 
|2015/6/3 1040 
|2015/6/4 1040 
a |2015/6/5 16 1280 
2015/6/6 960 
2015/6/7 | 1280 
2015/7/1 1040 
&20 

















11.1.5 “设置 值 显示 方式 

改变 数据 透视 表 值 的 显示 方式 一 般 都 是 指 改变 字段 中 的 数值 的 显示 方式 ， 值 显示 方式 包括 无 计算 方式 、 各 种 类 型 的 百分比 的 
方式 、 升 序 降序 和 指数 等 。 在 创建 新 的 数据 透视 表 时 ， 系 统 默认 的 值 显 示 方 式 都 为 无 计算 的 方式 。 

9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \U 盘 销售 统计 1.xlsx 


eo 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \U 瘟 销售 统计 1.xlsx 


步骤 01 选择 显示 方式 


打开 原始 文件 ， 人 @@ 选 中 透视 表 F 列 中 的 任意 单元 格 ， 全 切换 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ， 合 单 击 “ 活 动 字 段 ” 组 中 
的 “字段 设置 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


a [© 
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D40 
步骤 02 设置 显示 万 式 


弹出 “ 值 字 段 设 置 ” 对 话 框 ，@ 切 换 至 “ 值 显示 方式 ”标签 下 ， 合 在“ 值 显示 方式 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 忌 计 的 百分比 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 








让 定义 名 称 (C): 求 和 








步 又 03 ”更 改 值 显示 方式 后 的 效果 


单 击 “确定 ”按钮 之 后 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 更 改 后 的 值 ， 以 百分比 的 形式 显示 出 来 ， 如 右 图 所 示 。 





销售 人 员 (全部) 


Oo— 


[~ 


行 标 爸 7 求 和 项 :销售 数 至 半 均 值 项 : 勿 售 金额 

2015/6/1 5. 69% 960 
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11.2 利用 切 卢 器 贤 选 透视 表 数 据 


11.2.1 插入 切片 器 并 沛 选 数据 


切片 器 是 显示 在 工作 表 中 的 浮动 窗口 ， 可 根据 具体 情况 任意 移动 位 置 ， 它 是 一 种 利用 图 形 来 筛选 内 容 的 方式 。 为 了 方便 在 数 
据 透 视 表 中 筛选 数据 ， 可 以 为 数据 透视 表 插入 切片 器 ， 在 透视 表 中 插入 切片 器 后 ， 不 仪 能 轻松 地 对 数据 透视 表 进 行 筛选 操作 ， 还 
可 以 非常 直观 地 查看 筛选 信息 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \U 盘 销售 统计 2.xlsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \U 盘 销售 统计 2.xlsx 

e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 11 章 \11.2.1 插 入 切片 器 并 筛选 数据 .mp4 
步骤 01 插入 切片 器 


打开 原始 文件 ， 选 中 适 视 表 ， 和 全 切换 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ， 负 单 击 “ 笑 选 ”组 中 的 “插入 切片 器 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”插入 切片 器 效果 


此 时 ,插入 了 “销售 人 员 ” 和 “销售 日 期 ”字段 的 切片 器 ， 如 下 图 所 示 。 
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假定 需要 沛 选 销售 人 员 王 聪明 在 2015 年 月 3 日 时 的 销售 明细 ， 在 切片 器 中 单 击 需要 往 选 的 字段 “ 王 聪 明 ” 和 “2015 年 6 月 
日 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 05 ”人 肇 选 后 的 效果 


通过 设置 ， 在 透视 表 中 的 数据 已 经 进行 了 科 选 ， 只 显示 了 天 于 销售 人 员 “ 王 聪明 ”在 2015 年 6 月 3 日 的 销售 统计 情况 ， 如 下 


图 所 示 。 


钮 ， 


或 ! tL 





EF 
销售 人 员 “” 王 取 明 


行 标签 了 求 和 项 :销售 数 公 ”平均 值 项 :销售 金额 


2015/6/3 100. 00% 1040 
总 计 100. 00% 1040 





在 进行 数据 的 筛选 后 ， 切 片 器 右上 角 的 “清除 筛选 器 ”按钮 呈现 为 可 用 状态 ， 分 别 单 击 两 个 切片 器 上 的 “清除 筛选 器 ” 按 
如 下 图 所 示 。 


宵 售 人 员 ” 王 聪 明 


[1 
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步骤 07 ”清除 烽 选 后 的 效果 


此 时 可 以 看 到 透视 表 中 的 数据 取消 了 筛选 ， 并 且 切 片 器 旗 色 全 部 呈现 为 蓝 色 ， 如 右 图 所 示 。 


销售 人 员 (全部) 本 


1 
2 
3 行 标签 7” 求 和 项 :销售 数 重 ” 阅 均 值 项 :销售 金额 
5 
6 








2015/6/1 5. G9% 960 
2019/8/2 | 销售 日 期  ” 活 志 销售 人 员 ” 下 
2015/6/3 Go 

7 |2015/6/4 2015 年 6 月 1 日 * | | 李 局 红 

8 |2015/6/5 2015 年 6 月 2 日 = | 王 聪 明 

9 |2015/6/6 2015 年 6 月 3 日 张 讽 

10 2015/6/7 Ee 

11 |2015/7/1 2015 年 6 月 4 日 

12 |2015/7/2 2015 年 6 月 5 日 

13 |2015/7/3 2015 年 6 月 6 日 





11.2 利用 切片 器 沛 选 透 倪 表 数据 


11.2.1 插入 切片 器 并 沛 选 数 据 


切片 器 是 显示 在 工作 表 中 的 浮动 窗口 ， 可 根据 和 具体 情况 任意 移动 位 置 ， 它 是 一 种 利用 图 形 来 烽 选 内 容 的 方式 。 为 了 方便 在 数 
据 透 视 表 中 筛选 数据 ， 可 以 为 数据 透视 表 插 入 切片 器 ， 在 透视 表 中 插入 切片 器 后 ， 不 仪 能 轻松 地 对 数据 透视 表 进 行 筛选 操作 ， 还 
可 以 非常 直观 地 查看 筛选 信息 。 


e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \U 盘 销 信 统 计 2.xlsx 

eo 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \U 盘 销售 统计 2.xlsx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 11 章 \11.2.1 插 入 切片 器 并 筛选 数据 .mp4 
步骤 01 插入 切片 器 


打开 原始 文件 ， 选 中 透视 表 ， 自 切换 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ， 负 单 击 “ 笑 选 ”组 中 的 “插入 切片 器 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”插入 切片 器 效果 


此 时 ,插入 了 “销售 人 员 ” 和 “销售 日 期 ”字段 的 切片 器 ， 如 下 图 所 示 。 


(全 Bb) 


求 和 项 :销售 数 讲 ”平均 佣 项 :销售 金 补 
. 已 台 各 
.的 


,16% | Esc 
oo | WE z 


_ 喇 避 % 2015 年 6 月 2 日 | 
.69% | | 2015 年 6 月 3 目 | 
ee 2015 年 6 月 4 日 | 
21% | | 2015 年 6 月 5 日 
.06% | | 2015 年 6 月 6 日 | 
-3% | 


00 vox | BEEeN 


1 
2 
3 
和 
加 
p 
9 
忆 

















假定 需要 沛 选 销售 人 员 王 聪明 在 2015 年 月 3 日 时 的 销售 明细 ， 在 切片 器 中 单 击 需要 往 选 的 字段 “ 王 聪 明 ” 和 “2015 年 6 月 
日 ”， 如 下 图 所 示 。 





加 二 | L 
= 所 = Bs 上- 2 
站 | EF TT 


2015 年 6 月 4 日 
2015 年 7 月 1 晶 
2015 年 7 月 4 日 





2015 年 7 月 5 日 


421 op 


1o1 


22198 





步 又 05 ”人 肇 选 后 的 效果 


通过 设置 ， 在 透视 表 中 的 数据 已 经 进行 了 科 选 ， 只 显示 了 天 于 销售 人 员 “ 王 聪明 ”在 2015 年 6 月 3 日 的 销售 统计 情况 ， 如 下 


图 所 示 。 


钮 ， 


或 ! tL 





EF 
销售 人 员 “” 王 取 明 


行 标签 了 求 和 项 :销售 数 公 ”平均 值 项 :销售 金额 


2015/6/3 100. 00% 1040 
总 计 100. 00% 1040 





在 进行 数据 的 筛选 后 ， 切 片 器 右上 角 的 “清除 筛选 器 ”按钮 呈现 为 可 用 状态 ， 分 别 单 击 两 个 切片 器 上 的 “清除 筛选 器 ” 按 
如 下 图 所 示 。 


宵 售 人 员 ” 王 聪 明 


[1 


行 标 签 * 求 和 项 销售 日 期 


2015/6/3 | 
2015/6/4 2015 年 6 月 3 日 


20157771 “2015 年 6 月 4 日 
2015/7/4 2015 年 ?月 1 日 
RE ee 2015 年 7 月 4 日 
_2015 年 ?月 5 日 


ll 


Dl Hi 
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步骤 07 ”清除 烽 选 后 的 效果 


此 时 可 以 看 到 透视 表 中 的 数据 取消 了 筛选 ， 并 且 切 片 器 旗 色 全 部 呈现 为 蓝 色 ， 如 右 图 所 示 。 


销售 人 员 (全 部 ) 四 


1 
2 
3 行 标签 7” 求 和 项 :销售 数 重 ” 阅 均 值 项 :销售 金额 
5 
6 









































2015/6/1 5. 69% 960 
2015/6/2 销售 日 期 “ z= 销售 人 员 三 
2015/6/3 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 

7 |2015/6/4 2015 年 6 月 1 日 * | | 李 局 红 

8 2015/6/5 2015 年 6 月 2 日 =| | | 王 聪 明 

9 |2015/6/6 2015 年 6 月 3 日 张 讽 

10 2015/6/7 er 

11 |2015/7/1 2015 年 6 月 4 日 

12 |2015/7/2 2015 年 6 月 5 日 

13 2015/7/3 2015 年 6 月 6 日 


11.2.2 ”美化 切片 器 

如 果 想 让 切片 器 达到 美观 的 效果 ， 可 以 套用 系统 中 现 有 的 切片 器 样式 ， 然 后 对 其 进行 更 改 ， 还 可 以 根据 切片 器 适合 的 大 小 来 
改变 切片 器 中 按钮 的 列 数 。 

e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \U 盘 销 信和 统计 3.xlsx 

e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \U 盘 销售 统计 3.xlsx 

e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 11 章 \11.2.2 美 化 切片 器 .mp4 

步骤 01 单 击 快 翻 按钮 


打开 原始 文件 ， 人 选中 “销售 人 员 ” 字 段 的 切片 器 ， 全 切换 到 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 ， 合 单 击 “切片 器 样式 ”组 中 的 
快 翻 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


15/6/2 
6 |2015/6/3 
7 |2015/6/4 
8 |2015/6/5 
2 15/6/6 








2015/6/2 
2015/6/3 
2015/6/4 
2015/6/5 
20157676 
































步骤 03 ”套用 样式 后 的 效果 


此 时 可 以 看 到 “销售 人 员 ” 字 段 的 切片 器 样式 友 生 了 变化 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 


5 |20157672 二 
6 |2015/6/3 狂 售 期 汪 二 
7 |2015/6/4 
8 |2015/6/5 
9 |2015/6/6 
10 |2015/6/7 
11 |2015/7/1 
12 |20157772 
13 |20157773 
14 |2015777/4 
15 |2015/7/5 
[本 下 


7 














| 
| 
| 
| 

| 

| 
| | 
| 
| 

i | 


| 





步骤 04 ”设置 切片 器 按钮 的 列 数 


人 @ 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 分 别 选中 所 有 字段 的 切片 器 ， 信 在 “按钮 ”组 中 设置 切片 器 按钮 排列 的 列 数 为 “2”， 如 下 图 所 














步骤 05 ”改变 列 数 后 的 效果 


此 时 可 以 看 到 切片 器 中 的 按钮 以 两 列 的 形式 显示 了 ， 如 右 图 所 示 。 


E F 到 
行 标签 - 求 和 项 :销售 数量 ”平均 值 项 :销售 金额 
2015/6/1 5. 69% 
2015/6/2 销售 日 其 
2015/6/3 | 
2015/6/4 201,.， 
2015/6/5 | 201... 
2015/6/6 : 
2015/6/7 
2015/7/1 “201,.. 
2015/7/2 | 
2015/7/3 | ol | 














| Carina 














11.3 ”插入 日 程 表 沛 选 远 视 表 数 据 


11.3.1 “插入 日 程 表 并 谢 选 数据 

通过 日 程 表 筛 选 数据 的 好 处 在 于 ， 用 户 可 以 将 日 期 作为 依据 来 对 数据 进行 分 门 别 类 ， 这 种 科 选 方式 在 统计 一 定 的 工作 日 的 数 
据 时 有 其 不 可 代 蔡 的 优势 。 

e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \U 盘 销 信和 统计 4.xlsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \U 盘 销售 统计 4.xlsx 

e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 11 章 \11.3.1 揪 入 日 程 表 并 筛选 数据 .mp4 

步骤 01 插入 日 程 表 


打开 原始 文件 ， 选 中 适 视 表 ， 和 全 切换 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ， 铺 单 击 “ 笑 选 ”组 中 的 “插入 日 程 表 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


U 盘 销售 统计 4.Xlsx - Excel 





AT 册 一 审 | | 半山 | FE 让 是 我 你 起 过 司 什 和 区 


必 3 清除 - 
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D 


E = 
销售 人 员 《全 部 ) | 


计 

销售 金额 销售 人 员 
960 张 讽 行 标 签 * 求 和 项 :销售 数量 ” 求 和 项 :销售 金额 
800 张 讽 。 2015/6/1 960 














































































































步骤 03 ”插入 日 程 表 后 的 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 插入 的 日 程 表 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


F 
销售 人 员 (人 部 [| 











行 标签 * 求 和 项 :销售 数量 ” 求 和 项 :销售 金额 
2015/6/1 12 960 
2015/6/2 


2015/6/3 
2015/6/4 
2015/6/5 
2015/6/6 
2015/6/7 
2015/7/1 
2015/7/2 一 





步 又 04 ”通过 日 程 表 饰 选 数 所 


全 单 击 日 程 表 中 “7 月 ”对 应 的 交 块 ， 全 此 时 透视 表 中 显示 对 应 的 筛选 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


FE 
狂 售 人 只 《全 部 ) 


行 标签 了 求 和 项 :销售 数 借 ” 求 和 项 :销售 金额 
: 1040 
880 
2880 














步骤 05 ”清除 筛选 


在 进行 数据 的 筛选 后 ， 单 击 日 程 表 上 的 “清除 筛选 器 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


F 
销售 人 员 (全 部 [> 


行 标签 工 求 和 项 :销售 数 攻 ” 求 和 项 :销售 金字 
2015/7/1 13 1040 
11 880 

2880 


2015 年 7 月 


站 本 医 
站 | = 
| 





步骤 06 ”清除 筛选 效果 
日 程 表 中 的 滑 块 重新 变 为 蓝 底 ， 透 视 表 中 的 数据 被 取消 了 筛选 ， 如 下 图 所 示 。 


! 
诈 售 人 员 《全 部) | 


~ 求 和 项 :销售 数量 ” 求 和 项 :销售 金额 
2015/6/1 12 a60 
2015/6/2 24 1920 
2015/6/3 13 




















2015/6/4 
2015/6/5 


20157676| 所 有 期 间 
2015/6/7|  。 
2015/7/1 
2015/7/2 
2015/7/3 
2015/7/4 


人 站 有三 
Bl 


一 





11.3 ”插入 日 程 表 沪 选 透视 表 数 据 


























11.3.1 插入 日 程 表 并 贤 先 数据 

通过 日 程 表 筛 选 数据 的 好 处 在 于 ， 用 户 可 以 将 日 期 作为 依据 来 对 数据 进行 分 门 别 类 ， 这 种 筛选 方式 在 统计 一 定 的 工作 日 的 数 
据 时 有 其 不 可 代 蔡 的 优势。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \U 盘 销售 统计 4.xlsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \U 盘 销 信 统计 4.xlsx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 11 章 \11.3.1 揪 入 日 程 表 并 筛选 数据 .mp4 

步骤 01 插入 日 程 表 

打开 原始 文件 ， 选 中 透视 表 ，@@ 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ， 合 单 击 “ 往 选 ”组 中 的 “插入 日 程 表 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 

U 盘 销售 统计 .x|sx - Excel 数据 透视 表 工 具 


南 阅 


六 据 源 。 加 移动 数据 适 视 者 


d= 


E 
销售 人 员 全 部 ) 
销售 金额 销售 人 员 
960 张 讽 行 标签 ” 求 和 项 :销售 数 召 ” 求 和 项 :销售 金额 
800 张 讽 2015/6/1 12 960 





弹出 “插入 日 程 表 ”对 话 框 ， 人 在 对 话 框 中 勾 选 “销售 日 期 ” 复 选 枉 ， 伟 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 































































































步骤 03 ”插入 日 程 表 后 的 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 插入 的 日 程 表 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


E F 
销售 人 员 (全 部 ?) | 


行 标签 ”* 求 和 项 :销售 数量 ” 求 和 项 :销售 金额 
2015/6/1 12 960 
20157672 


2015/6/3 
2015/6/4 
2015/6/5 
2015/6/6 
2015/6/7 
2015/7/1 
2015/7/2 





步骤 04 ”通过 日 程 表 饰 选 数 所 


全 单 击 日 程 表 中 “7 月 ”对 应 的 交 块 ， 全 此 时 透视 表 中 显示 对 应 的 筛选 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


FE 
销售 人 只 《全 邹 ) 


行 标签 了 求 和 项 :销售 数量 ” 求 和 项 :销售 金额 
2015/7/1 13 1040 
2015/77/72- 一 11 880 
2015/7/3 / | 2880 
201577/d4[ 一 

2015/7/5| 富 一 

总 计 





在 进行 数据 的 往 选 后 ， 单 击 日 程 表 上 的 “清除 筛选 器 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 






















































































行 标签 工 求 和 项 :销售 数 重 ” 求 和 项 :销售 金额 
2015/7/1 13 1040 
11 880 

2880 








步骤 06 ”清除 饰 选 效果 


日 程 表 中 的 滑 块 重新 变 为 蓝 底 ， 适 视 表 中 的 数据 被 取消 了 筛选 ， 如 下 图 所 示 。 


E F 
宵 售 人 员 《全 部 ) 


行 标 签 7 求 和 项 :销售 数 主 。” 求 和 项 :销售 金额 
12 960 
24 1920 
13 1040 


所 有 期 间 





11.3.2 美化 日 程 表 

如 果 想 让 日 程 表 呈现 更 加 美观 的 效果 ， 可 以 套用 系统 中 现 有 的 日 程 表 样式 。 用 户 还 可 以 根据 实际 的 筛选 需要 对 日 程 表 的 时 间 
级 别 进行 设置 。 

e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \U 盘 销 信 统 计 5.xlsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \U 盘 销 信 统计 5.xlsx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 11 章 \11.3.2 美 化 日 程 表 .mp4 

步骤 01 单 击 快 翻 按钮 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 日 程 表 ， 全 单 击 “日 程 表 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 02 ”选择 样式 


在 展开 的 样式 库 中 选择 “日 程 表 样 陈 浅 色 ?” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


U 骨 和 宵 售 统计 5.xlsx - Excel 


























汪 新 建 日 程 表 样式 中. 


省 售 数 呈 销售 金额 销售 人 员 
12 ”960 张 沈 。” 行 标签 - 求 和 项 :销售 数量 。 求 和 项 : 旬 





步骤 03 ”设置 日 程 表 时 间 级 别 


命 返回 工 作 表 中 即 可 看 到 ， 日 程 表 套用 了 选 定 的 样式 效果 ， 合 单 击 日 程 表 中 的 时 间 级 别 按 钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 日 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 人 员 (全 部 ) 


行 标签 * 求 和 项 :销售 数 主 。” 求 和 项 :销售 金额 
2015/6/1 | 销售 日 期 
所 有 期 间 


20157672 
2015/6/3 
2015/6/4 
2015/6/5 
2015/6/6 
2015/6/7 
2015/7/1 

| i 





步骤 04 ”筛选 日 程 表 


合 拖 动 日 程 表 中 的 滑 块 选择 日 期 ， 全 日 击 日 期 对 应 的 滑 块 ， 此 时 在 透视 表 中 筛选 出 了 对 应 日 期 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 人 员 全 部 ) EE 


行 标签 工 求 和 项 :销售 数量 ” 求 和 项 :销售 金额 
2015/7/5 bl 1120 
总 计 

勿 售 日 期 











| 2015 年 7 月 5 日 
2015 定 7 月 





扩展 操作 

在 设置 日 程 表 的 时 间 级 别 的 时 候 不 应 育 目 ， 应 当 首 先 明 确 透 视 表 中 数据 的 大 概 时 间 级 别 。 例 如 ， 在 透视 表 中 的 数据 是 
以 “日 来 进行 统计 的 ， 那 么 选择 “日 ”作为 上 日程 表 的 时 间 级 别 标准 为 宜 ， 如 果 选 择 季 度 或 者 年 为 时 间 级 别 ， 就 会 使 日 程 表 的 表 
达 效 果 大 打折 扣 。 


11.4 “分 段 统计 数据 透视 表 项 目 


11.4.1 使 用 “分 组 ”对 话 框 分 组 

在 透视 表 中 的 某 个 字段 的 数据 中 具有 同一 时 间 沁 围 或 同一 类 型 乞 围 的 时 候 ， 可 以 把 同 级 的 数据 分 为 一 组 来 统计 计算 ， 通 过 使 
用 “分 组 ”对 话 框 对 数据 进行 分 组 ， 可 以 自 定义 设置 数据 的 起 点 、 终 止 点 以 及 数据 分 组 的 步 长 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 各 分 店 进货 统计 .xlsx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 各 分 店 进货 统计 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 将 所 选 内 容 分 组 ” 按 钵 


打开 原始 文件 ， 全 选中 E 列 中 的 任意 单元 格 ， 仿 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 项 下 下 单 击 “分 组 ”组 中 的 “组 选择 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


"rr 
"和 
酒 和 人 入、 守 信 
切片 亲 日 在 雪 总 

渡 选 


fa 2015/9/2 


B CG D 上 














DD2012-0007| 美 商 分 店 2 | 145.210.00 |20157775 

“|DD2012-0010| 美 商 分 店 3 ¥136,541.00 2015/8/1 
|DD2012-0001| 新 世纪 分 店 1 | 123.651.( /9 
DD2012-0008 新 世纪 分 店 2 ¥145,000.00 2015/7/1 

















步骤 02 ”选择 分 组 的 步 长 


弹出 “组 合 ”对 话 框 , 单 击 “ 步 长 ”列表 框 中 的 “月 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


B 
“IDD2012-0007| 新 
IDD2012-0010， 者 
|DD2012-0001| 新 
DD2012-0008 新 





















































| | 起 始 于 (S): 2012/7/1 
DD2012-0011 Wl TS) 了 


9 |DD2012.0003| i 加] 终止 于 (E): 2015/9/10 
10 |DD2012.0005| i 
11 |DD2012.0006| 本 




















步骤 03 ”分 组 统计 数据 的 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 之 后 返回 工作 表 ， 此 时 在 透视 表 中 可 以 看 到 进货 金额 总 和 以 月 为 单位 分 组 显示 了 ， 如 右 图 所 示 。 


B C 
: 各 分 店 进货 统计 店名 称 《全 部 ) 

”订单 号 分店 名称 ” 进货 金额 

DD2012-0002| 美 商 分 店 1 | ¥126.804.00 行 标 签 了 求 和 项 : 进货 金额 
DD2012-0007 美 商 分 店 2 | Y#145.210.00 _ 

DD20120010 美 商 分店 3 | 站 l36.541.00 8 

DD2012-0001 新 世纪 分 店 1 | 站 123,651.00 

DD2012-0008 新 世纪 分 店 2 | 羊 145,000.00 

DD2012-0011| 新 世纪 分 店 3 ¥123,010.00 

DD2012-0003 
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2 
3 
和 
6 
? 
9 


11.4 “分 段 统计 数据 透视 表 项 目 


11.4.1 使 用 “分 组 ”对 话 框 分 组 


在 透视 表 中 的 某 个 字段 的 数据 中 具有 同一 时 间 沱 围 或 同一 类 型 学 围 的 时 候 ， 可 以 把 同 级 的 数据 分 为 一 组 来 统计 计算 ， 通 过 使 
用 “分 组 ”对 话 框 对 数据 进行 分 组 ， 可 以 目 定 义 设置 数据 的 起 点 、 终 止 点 以 及 数据 分 组 的 步 长 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 各 分 店 进货 统计 .xlsx 


e 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 各 分 店 进货 统计 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 将 所 选 内 容 分 组 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 E 列 中 的 任意 单元 格 ， 信 在 “数据 透视 表 工具 -分 析 ” 选 项 卡 下 蛙 击 “分 组 ”组 中 的 “组 选择 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 



























































a 2015/9/2 


B D 
国 Do 美 商 分 店 2 ¥145,210.00 2015/7/5 
0 ¥136,541.00 2015/8/1 
四 二 于 矿 新 世纪 分 店 1 | ¥123,651.00 |20157972 
”DD2012-0008 新 世纪 分 店 2 ¥145,000.00 |2015/7/1 




















步骤 02 ”选择 分 组 的 步 长 


弹出 “组 合 ”对 话 框 , 单 击 “ 步 长 ”列表 框 中 的 “月 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


B 
4 |DD2012-0007| 新 如 全 
5 |DD2012-0010， 痢 ， 

6 |DD2012-0001| 新 
7 |DD2012-0008 新 
R |DD2012.0011| 新 





















































团 起 始 于 (9): 2012/7/1 














9 |DD2012.0003| 司 | 回 终 止 于 E): |2015/9/10 


10 |DD2012.0005 司 
11 |DD2012.0006| 。 








步骤 03 ”分 组 统计 数据 的 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 之 后 返回 工作 表 ， 此 时 在 透视 表 中 可 以 看 到 进货 金额 总 和 以 月 为 单位 分 组 显示 了 ， 如 右 图 所 示 。 


B C | | 
”各 分 店 进货 统计 分 店名 种 ”全 部 ) 

订单 号 ” 分店 名称 ”进货 金额 

DD20120002| 美 商 分 店 1 | 126.804.00 行 村 入 上 - 求 和 项: 进货 金额 
DD2012-0007 美 商 分 店 2 | Y#145.210.00 _ 

DD2012-0010” 美 商 分 店 3 | 半 36.541.00 8 

DD2012-0001 新 世纪 分 店 1 | 站 123,651.00 

DD2012-0008 新 世纪 分 店 2 | 羊 145,000.00 

DD2012-0011| 新 世纪 分 店 3 ¥123,010.00 

DD2012-0003 
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11.4.2 ” 按 所 选 内容 分 组 

按 所 选 内 容 分 组 和 使 用 “分 组 ”对 话 框 进行 分 组 有 所 不 同 ， 当 选择 好 某 个 单元 格 区 域 中 的 数据 按 要 求 进行 分 组 时 ， 系 统 会 默 
认 将 其 分 为 一 个 数据 组 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 各 分 店 进货 统计 1.xlsx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 各 分 店 进货 统计 1.xlsx 


e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 11 章 \11.4.2 按 所 选 内 容 分 组 .mp4 
步骤 01 取消 组 合 


打开 原始 文件 ， 全 选中 E4 单 元 格 ， 龟 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 项 卡 下 单 击 “分 组 ”组 中 的 “取消 组 合 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 泵 。 


C D 
分 店名 称 ”进货 金额 
美 商 分 店 1 ， 闻 126.804.00 | 行 标签 > 求 和 项 : 进 沉 金额 

07| 美 商 分 店 2 | 尖 45.210.00 — 361682 


分店 名称 ” (全部) 





步骤 02 单 击 “ 字 段 列 表 ” 按 钮 


此 时 可 见 透 视 表 中 的 分 组 被 取消 了 ， 显 示 了 所 有 的 日 期 ， 右 击 E 列 含有 数据 的 任意 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “显示 
字段 列表 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


删除 "日 期 "0V) 
字段 设置 (N),.. 


进货 金额 数据 透视 表 选 项 (QO).。 
¥126,804.00 “_ 行 标 等 rr 
| . 显示 字段 列表 (D) 
¥145,210.00 |2015/7/1 = 
¥1368,541.00 12015777d- 


= 














军 


¥123,651.00 2015/7/5 未 体 |11 ~ 
¥145,000.00 12015/8/] B I 三 六 "A 
¥123,010.00 |2015/8/¢ IEIUUU 
¥111,227.00 |2015/8/15 145621 
¥145,621.00 2015/9/2 136541 
¥100,000.00 ”2015/9/4 123010 
































设置 字段 放置 的 区 域 


步 又 03 


全 在 弹出 的 任务 窗 格 中 将 “日 期 ”字段 抱 动 到 


小 \。 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 


T 篇 先 
分 店 各 称 


步骤 04 ”选择 分 组 的 内 容 


117 分 组 1 


全 选择 E5: E7 蛙 元 格 区 域 ,全 单 击 





| #145,210.00 


美 商 分 店 3 | Y136.541.00 
世纪 分 店 1 | ¥123,651.00 






































折 世 纪 分 店 2 145.000.00 
世纪 分 店 3 | 半 123,010.00 


分 组 的 效果 


步骤 05 





“筛选 ”列表 框 中 ， 人 @@ 将 “分 店名 称 ”字段 拖 动 到 


几 列 











组 中 的 “组 选择 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 
民 一 ” 


局 | 新 


切片 器 日 程 表 器 连接 


麻生 -让 
| TE 
I J 


] : F 
行 标 签 ”| 求 和 项 :进货 金额 





美 商 分 店 1 
美 商 分 店 3 


12<PBU 生 
l40210 
1] spod1 


美 商 分 店 2 ] 





新 世纪 分 店 1 





l236bo1 


此 时 ， 选 择 的 单元 格 区 域 中 的 内 容 被 组 合成 了 一 个 组 ， 黑 认 名 称 为 “数据 组 1”， 如 下 图 所 示 。 


“ 行 ”列表 框 中 ， 如 下 图 所 



































行 标 签 7 求 和 项 :进货 金额 


数据 组 1 

美 商 分 店 1 126804 

美 商 分 店 2 145210 

美 商 分 店 3 136541 
3 新 世纪 分 店 1 

着 世纪 分 店 1 123651 
新 世纪 分 店 2 

新 世纪 分 店 2 145000 
3 新 世纪 分 店 3 

新 世纪 分 店 3 123010 
3 正 阳 分 店 1 

个 店 


步骤 06 ”隐藏 数 据 组 中 的 明细 


重复 上 述 操作 ， 将 透视 表 中 的 内 容 分 组 显示 。 查 看 数据 组 1 的 进货 金额 忌 和 ， 单 击 “ 数 据 组 1” 左 侧 的 折 革 按钮 ， 如 下 图 所 


小 \。 


行 标签 * 求 和 项 :进货 金额 
.数据 组 1 
美 商 分 店 1 126804 
美 商 分 店 2 145210 
美 商 分 店 3 136541 
3 数据 组 2 
着 世纪 分 店 1 123651 


站 世纪 分 店 2 145000 

新 世纪 分 店 3 123010 
3 数据 组 3 

正 阳 分 店 1 111227 

正 阳 分 店 2 145621 

上 下 阳 分 店 3 100000 











步 又 07 显示 数据 组 1 的 轧 和 


将 数据 组 1 中 的 数据 明细 隐藏 起 来 ， 显 示 数 据 组 1 的 进货 金额 的 总 和 ， 如 石 图 所 示 。 


行 标 签 * 求 和 项 :进货 金额 
可 数据 组 1 408555 
3 数据 组 2 
新 世纪 分 店 1 123651 
新 世纪 分 店 2 145000 





新 世纪 分 店 3 123010 
3 数据 组 3 

正 阳 分 店 ! 111227 

- 阳 分 145621 


知识 进 阶 ”套用 数据 表 样 式 


如 果 想 要 美化 已 经 设置 好 的 透视 表 ， 可 以 套用 现 有 的 透视 表 样 式 ， 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 - 设 计 选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 透 
视 表 样式 ”组 中 的 “其 他 ” 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 需要 的 数据 透视 表 样 式 ， 即 可 对 透视 表 套 用 新 的 样式 ， 使 数据 透视 
表 看 起 来 更 美观 。 


11.5 ”使 用 数据 迅 人 秽 图 朋 观 理 看 数据 


11.5.1 ”创建 数据 远视 图 

数据 透视 图 和 数据 透视 表 都 是 表现 数据 的 形式 ， 不 同 的 是 ， 数 据 透 视图 是 在 数据 透视 表 的 基础 上 对 数据 透视 表 中 显示 的 汇总 
数据 实行 图 解 的 一 种 表示 方法 。 

9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 各 分 店 进货 统计 2.xlsx 


eo 最 终 文件 下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 各 分 店 进 货 统计 2.xlsx 


步骤 01 插入 数据 透视 图 


打开 原始 文件 ， 选 中 透视 表 ， 单 击 “ 工 具 ” 组 中 的 “数据 透视 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


上 是 iB 











= 功 呈 是 1 
Ea 
5 辐 覃 旺 1 曾 至 国 . 寺 本 1 
盏 辆 恒星 5 恒 至 国 . 寺 本 1 
ww™W [==] = : 和 
总 于 ( 癌 宣 图 ) = 匡 世 前 生生 六 : 要 i 
= 匡 记 前 至 各 剖 要 8 


县 价 图 = 匡 开 总 i 旦 国 训 本 日 





步骤 03 ”插入 数据 透视 图 的 效果 


单 击 “确定 ”按钮 后 ， 即 可 看 到 工作 表 中 插入 了 数据 透视 饼 图 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


分 店名 称 

:数据 组 1 

s 数据 钥 2 新 世纪 分 店 1 
, 当 据 组 2 新 世纪 分 庄 2 





扩展 操作 


除了 可 以 根据 已 有 的 数据 透视 表 创建 数据 透视 图 外 ， 还 可 以 根据 工作 表 中 的 数据 区 域 创建 数 据 透 视图 。 切 换 到 “插入 选项 
卡 ， 单 击 图表 组 中 的 “数据 透视 表 按钮， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 数 据 透视 图 选项 ， 弹 出 “创建 数据 透视 表 及 数据 透 
视图 ”对话 框 ， 选 择 工 作 表 中 要 分 析 的 数据 区 域 及 数据 透视 图 放置 的 位 置 ， 单 击 “确定 ”按钮 后 ， 即 创建 了 一 个 数据 透视 图 杠 


架 。 


11.5 ”使 用 数据 透视 图 直观 查看 数据 


11.5.1 创建 数据 透视 图 

数据 透视 图 和 数据 透视 表 都 是 表现 数据 的 形式 ， 不 同 的 是 ， 数 据 透 视图 是 在 数据 透视 表 的 基础 上 对 数据 透视 表 中 显示 的 汇总 
数据 实行 图 解 的 一 种 表示 方法 。 

9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 各 分 店 进货 统计 2.xlsx 


e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 各 分 店 进 货 统计 2.xlsx 


步骤 01 插入 数据 透视 图 


打开 原始 文件 ， 选 中 透视 表 ， 单 击 “ 工 具 ” 组 中 的 “数据 透视 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


上 是 iB 











= 功 呈 是 1 
Ea 
5 辐 覃 旺 1 曾 至 国 . 寺 本 1 
盏 辆 恒星 5 恒 至 国 . 寺 本 1 
ww™W [==] = : 和 
总 于 ( 癌 宣 图 ) = 匡 世 前 生生 六 : 要 i 
= 匡 记 前 至 各 剖 要 8 


县 价 图 = 匡 开 总 i 旦 国 训 本 日 





步骤 03 ”插入 数据 透视 图 的 效果 


单 击 “确定 ”按钮 后 ， 即 可 看 到 工作 表 中 插入 了 数据 透视 饼 图 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


分 店名 称 2 

分 店名 称 
数据 组 1 
s 沙 据 组 2 新 世纪 分 店 1 
"数据 组 2 新 世 电 分 店 2 





扩展 操作 


除了 可 以 根据 已 有 的 数据 透视 表 创建 数据 透视 图 外 ， 还 可 以 根据 工作 表 中 的 数据 区 域 创建 数 据 透 视图 。 切 换 到 “插入 选项 
卡 ， 单 击 图表 组 中 的 “数据 透视 表 按钮， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 数 据 透视 图 选项 ， 弹 出 “创建 数据 透视 表 及 数据 透 
视图 ”对 话 框 ， 选 择 工 作 表 中 要 分 析 的 数据 区 域 及 数据 透视 图 放置 的 位 置 ， 单 击 “ 确 定 ， 按 钮 后 ， 即 创建 了 一 个 数据 透视 图 杠 


架 。 


11.5.2 ”在 数据 远 饮 图 中 肺 选 数 据 


数据 透视 图 与 单 规 的 图 表 仔 企 一 些 差 异 ， 其 中 最 主要 的 不 同 乙 处 融 是 在 数据 透视 图 中 可 以 对 数据 进行 瞩 选 。 创 建 一 个 数据 透 
视图 ， 以 所 选 的 字段 为 依据 ， 在 数据 透视 图 中 将 显示 出 字段 按钮 ， 可 以 利用 各 种 字段 按钮 的 下 拉 人 多 表 快 速 谢 选 数据 ， 从 而 达到 使 
数据 图 形 友 生 变化 、 进 而 从 不 同 角 度 予 以 分 析 的 目的 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 各 分 店 进 货 统计 3.xlsx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 各 分 店 进货 统计 3.xlsx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 11 章 \11.5.2 在 数据 透视 图 中 筛选 数据 .mp4 
步骤 01 ”筛选 日 期 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 数 据 透 视图 中 的 “日 期 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 多 选 “ 选 择 多 项 ” 复 选 框 ， 合 接着 取消 勾 
“全 选 ” 复 选 框 ， 并 勾 选 前 三 项 复 选 枉 ， 登 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


面 (全 部 ) 
(A) 2015/771 
下 Ee 4 


ee! 


i- 口 2015/8/15 

- 口 20157972 

- 口 20157974 

- 口 20157979 
， 数据 钥 2 新 世纪 分 店 1 
" 数据 组 2 新 世纪 分 店 2 


选择 多 项 


i 
CO 








此 时 在 图 表 右 侧 图 例 中 可 以 看 到 所 有 在 7 月 份 内 有 进货 记录 的 分 店名 称 ， 且 饼 图 中 只 显示 了 在 选择 的 时 间 沁 围 内 的 数据 ， 此 
时 可 以 分 析 比 较 在 7 月 份 内 各 分 店 的 进货 金额 ， 如 下 图 所 示 。 


分 店名 称 2 

分 店名 称 

" 关 据 组 1 

“ 数据 组 2 新 世纪 分 店 1 
"数据 组 3 正 阳 分 店 1 





si 


步骤 03 ”人 往 选 需要 比较 的 分 店名 称 


全 单 击 “ 分 店名 称 ” 按 钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 多 选 “ 美 商 分 店 1” 和 “新 世纪 分 店 1” 复 选 框 ， 全 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


















































新 站 纪 分 言 1 23.65100 8。 中 
¥145,000.00 s 
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E> 入 a. 3 让 1 


. 品 新 世纪 分 庄 3 
-… 口 正 阳 分 店 1 


-器 正 阳 从 店 2 





分 店名 称 
" 数据 组 2 新 世纪 分 店 1 





步骤 04 ”直接 比较 数据 的 效果 


在 饼 图 中 显示 了 美 商 分 店 1 和 新 世纪 分 店 在 7 月 份 中 的 进货 人 金 


， 此 时 对 两 个 店 之 间 进 行 单独 比较 ， 可 见 看 到 美 商 分 店 1 的 进 
货 金 额 稍 大 于 新 世纪 分 店 1 的 进货 金额 ， 如 下 图 所 示 。 





分 店名 称 2 ” 


数据 组 1 
" 效 据 组 2 新 世纪 分 店 1 





11.5.3 ”美化 数据 透视 图 


为 了 使 数据 透视 图 与 整个 工作 表 的 布局 样式 匹配 ， 可 以 对 数据 图 进行 美 


化 ,包括 更 改 图 表 的 布局 、 图 表 的 样式 、 图 表 的 形状 
样式 和 图 表 的 形状 效果 等 内 容 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 各 分 店 进货 统计 4.xlsx 
最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 各 分 店 进货 统计 4.xlsx 
e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 11 章 \11.5.3 美 化 数据 透视 图 .mp4 
步骤 01 套用 图 表 的 布局 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 工作 表 中 的 数据 透视 图 ， 人 切换 到 “数据 透视 图 工具 -设计 ”选项 卡 ， 合 单 击 “图 表 布 局 ”组 中 
的 “快速 布局 ”按钮 ， 信 在 展开 的 列表 中 选择 “布局 6”， 如 下 图 所 示 。 


各 分 店 进 上 当 统 计 d.xlsx - Excel 


页 面 布局 区 数据 审阅 


8 |DDz 

9 IDDz 

10 IDD2 人 
11 |DD2 |* 





步骤 02 ”套用 图 表 的 样式 


单 击 “图 表 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 “样式 >”， 如 下 图 所 示 。 


和 人 务 店 进 摧 尘 计 4 xsx - Exce| 


见 加 布局 ea 1 皖 审阅 


= 本 运 ER 
-一 
= 名 a EB = 
= a = 下 是 


D 
分 店 3 123.010.00 着 计 





步骤 03 ”套用 布局 和 样式 后 的 效果 


完成 操作 之 后 ， 返 回 工作 表 中 即 可 看 到 为 数据 透视 图 应 用 了 选择 的 布局 和 样式 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 


分 店名 称 2 了 
四 水 据 组 1 


加 数据 组 2 新 世纪 分 店 1 





步骤 04 ”改变 图 表 的 形状 样式 


人 @ 切 换 到 “数据 透视 图 工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 全 在 展开 的 样式 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 
下 图 所 示 。 


计 4.xlsx - Excel 


数据 审阅 视图 





步骤 05 ”变更 样式 后 的 效果 


此 时 改变 了 透视 图 的 样式 ， 为 透视 图 添加 了 一 个 深 红色 边框 ， 选 中 图 表 标 题 ， 如 下 图 所 示 。 


























步骤 06 ”美化 整个 图 表 后 的 效果 


将 图 表 标题 命名 为 “数据 比较 图 ”， 完 成 整个 图 表 的 设置 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 比较 图 


分 店 各 称 Sg 
下 数据 组 1 
四 冰 据 组 2 新 世纪 分 店 1 








同步 壮 练 ” 通 钢 分 析 丰 同类 产品 的 销量 及 销售 额 


通过 本 章 的 学 习 ， 相 信用 尸 已 经 对 Excel2016 中 的 数据 透视 表 和 数据 透视 图 的 一 些 基 本 操作 有 了 初步 的 认识 ， 能 够 通过 数据 
透视 表 和 | 数据 透视 图 来 查看 和 分 析 数 据 。 为 了 加 深 用 尸 对 本 章 知 识 的 理解 ， 下 面 通过 一 个 实例 来 融会 贯通 这 些 知 识 后 。 





e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 销量 .xlsx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 产 品 销量 .xlsx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 11 章 \ 同 步 演练 .mp4 

步骤 01 插入 数据 透视 表 


打开 原始 文件 ， 钙 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 旬 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


局 公式 数 扩 审阅 


et ae = ro 而 应 用 商店 
推荐 的 “ 


图 片 联机 图 片 一 。 扒 # 
fs 看 我 的 加 载 项 恒 志 
加 款项 
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产品 种 类 销售 部 站 Er 训 栈 = 


TEA = 


医 档 产品 营销 A 部 251 ¥125, 469. 00 





步骤 02 ”选择 分 析 数 据 的 区 域 
弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ，@ 设 置 “ 表 /区 域 ” 为 A2: D17， 外 单 击 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 全 在 “人 位置” 文本 框 
中 输入 “Sheet1! $E$3” ， 如 下 图 所 示 。 





?| 低档 产品 
8 中 档 ; T 
10 上 耳 入 产品 


12 | | 中 梯 | 后 
宫 档 产 吕 





单 击 “确定 ”按钮 ， 在 上 自动 打开 的 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 的 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ” 询 表 框 中 勾 选 所 有 字段 ， 如 下 图 


所 泵 。 









































步骤 04 ”添加 字段 后 的 默认 效果 


系统 根据 字段 名 称 ， 将 字段 默认 放置 在 相应 的 区 域 中 ， 如 下 图 所 示 。 


川 列 
三 数值 























步骤 05 ”移动 字段 


全 在 “ 行 ”列表 框 中 单 击 “ 产 品种 类 ”字段 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “移动 到 报表 和 伺 选 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
































步骤 06 ”创建 透视 表 的 效果 


合 此 时 “产品 种 类 ”字段 移动 到 了 报表 筛选 区 域 中 ， 全 在 工作 表 中 显示 出 创建 好 的 数据 透视 表 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 选 视 表 子 段 ” 


迁 择 要 添加 到 报 囊 的 字段 : | Ee 








| 求 和 项 :销售 产品 总 数量 
营销 A = 2 


在 以 上 区域 间 卸 动 字 层 : 
















































































步骤 07 插入 数据 透视 图 


选中 其 他 任意 空 日 单元 格 ,切换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 蛙 击 “ 图 表 ” 组 中 的 “数据 透视 图 ”下 三 角 按钮 ， 他 在 展开 的 下 拉 列 
表 中 单 击 “ 数 据 透 视图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


号 。 
中 = = 
襄 图 | 





让 这 评 


求 和 项 :销售 产品 总 金额 





步骤 08 ”选择 分 析 数 据 的 区 域 


弹出 “创建 数据 透视 图 ”对 话 框 ，@ 将 “ 表 / 区 域 ” 设 置 为 A2: D17， 人 @ 单 韦 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按 钮 ， 傅 在“ 位置” 文本 
框 中 输入 “Sheet1! $A$20”， 如 下 图 所 示 。 设 置 完毕 后 单 击 “确定 ”按钮 。 




















步骤 09 ”设置 字段 放置 位 置 


合 此 时 在 工作 表 中 创建 了 一 个 数据 透视 图 框架 ， 全 根据 需要 将 各 字段 把 动 到 相应 的 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 选 视图 字段 


迹 择 区 意 加 半 且 有 要 和 扑 字 扑 : 


图 表 1 四 


据 适 视图 ,请 愉 烟 据 和 到 视 表 字 各 列表 中 计 拉 字段 。 
销售 部 | 

| 销售 产品 总 数量 
宵 千 产品 全 会 鹤 








在 下 区 域 | 卓 指 动 字段 : 


下 矢 选 川 图 例 (系列 
一 克 入 征 . 一 一 
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轴 此 别 ) 工人 






































步骤 10 ”创建 透视 图 后 的 效果 
此 时 创建 好 了 数据 透视 表 和 | 数据 透视 图 ， 数 据 图 的 类 型 默认 为 “ 艇 状 柱 形 图 ”， 如 下 图 所 示 。 


dBTODe 
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提 1200000 
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200000 | 己 芋 窜 









































= 幅 ( 绒 引 三 什 
产品 种 类 。 “| || 求 和 顺 梢 入 产 .. ” 
| 对 和 项 : 销 告 产 .. ~ 











步骤 11 插入 切片 器 


选中 数据 透视 图 ， 是 切换 到 “数据 透视 图 工具 -分 析 ” 选 项 卡 ， 龟 单 击 “ 科 选 ”组 中 的 “插入 切片 器 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 销量 ,xlsx - Excel 


局 


yy 个: 


和 下 钻 取 向 上 钻 - 
可 - 


活动 字段 























步骤 13 ”链接 切片 器 


返回 工作 表 中 ，@ 切 换 到 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 ， 合 单 击 “ 切 片 器 ”组 中 的 “报表 连接 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 销量 .x|sx - Excel 


文件 开始 ”插入 ”页 面 布局 公式 数据 

1 片 右 织 j 主 ; 

销 祝 站】 

切片 器 设置 
切片 器 


销售 部 | ] 
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步骤 14 ”选择 连接 的 切片 器 


全 弹出 “数据 透视 表 连 接 (产品 种 类 ) ”对 话 框 ， 在 列表 框 中 弥 选 全 部 的 复 选 框 ， 全 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 














末 和 了 黄 稍 售 产 喇 
总 数 电 


求 和 从 稍 售 产品 
忌 全 鞠 





步骤 15 使 用 切片 器 进行 筛选 


应 用 相同 万 法 对 “销售 部 门 ”的 切片 器 进行 报表 连接 ，@ 蛙 击 “ 销 售 部 门 ”字段 切片 器 中 的 “营销 A 部 ”选项 ， 全 然后 蛙 
击 “产品 种 类 ”字段 切片 器 中 的 “低档 产品 ”选项 ， 同 时 对 这 两 个 条 件 进 行 瞩 选 ， 如 右 图 所 示 。 


| 销售 部 门 
千 袖 部 一 人 @ 
莒 宵 B 关 P 
营销 C 间 P 
营销 DP 
莒 宵 E 关 P 




















步骤 16 ”两 个 数据 表 的 和 饰 选 结果 


合 此 时 可 以 在 数据 透视 表 中 筛选 出 营销 A 部 低档 严 品 的 销售 统计 ， 全 在 数据 透视 图 中 的 数据 透视 表 中 同样 筛选 出 了 相同 的 结 
果 ， 如 下 图 所 示 。 


EF 
产品 种 类 ”低档 产品 


行 标 签 了 求 和 项 :销售 产品 总 数量 ” 求 和 项 :销售 产品 总 金额 
言 销 一 251 125469 
总 计 2 125469 


产品 种 类 ”低档 产品 EE 


行 标 签 了 求 各 项 :销售 产品 总 数量 ” 求 和 项 :销售 产品 总 金额 
营销 点 名 251 125469 
总 1 251 125469 
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要 


步骤 17 数据 透视 图 的 筛选 结果 


继续 查看 插入 工作 表 中 的 数据 透视 图 ， 同 样 可 以 友 现 ， 数 据 透 视图 中 也 筛选 出 了 营销 A 部 低档 产品 的 销售 统计 ， 即 通过 切片 
器 的 链接 ， 使 切片 器 能 同时 控制 数据 透视 表 和 | 数据 透视 图 的 筛选 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 种 类 下 
14UUUU 
12UUUU 


i100000 


mii nil i 


下 和 而 宵 售 产品 
50000 时 数 旦 
40000 和 求 和 了 由 稍 售 产 太 


号 芷 秽 
20000 








—— = 王 = 了 ss 过 
专家 品 拔 提高 办 公 效 率 的 诀 罕 

为 了 提高 办 公 效 率 ， 用 户 一 定 希 望 台 道 使 用 数据 透视 表 和 数据 透视 图 分 析 数 据 时 有 哪些 技巧 能 快速 达到 目标 效果 。 下 面 瓯 介 
绍 三 种 提高 办 公 效 率 的 诀窍 。 
诀 罕 1 更 新 数据 源 的 信息 


一 般 来 咬 ， 工 作 表 中 数据 源 区 域 中 的 信息 不 会 是 一 直 不 变 的 ， 很 多 时 候 会 根据 工作 的 需要 在 一 定 程度 上 修改 数据 源 中 的 内 
容 。 在 数据 源 中 改变 或 加 入 文本 内 容 后 ， 数 据 透 视 表 并 不 会 随 着 数据 源 信息 的 改变 而 改变 ， 此 时 可 以 采取 刷新 数据 源 的 功能 来 实 
现 数据 透视 表 的 变化 。 


具体 方法 为 : @@ 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 项 卡 ， 龟 单 击 “ 数 据 ” 组 中 的 “刷新 ”按钮 ， 合 在 展开 的 询 表 中 单 
击 “ 刷 新 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 此 时 透视 表 将 随 着 数据 源 信息 的 改变 而 改变 。 





诀 穷 2 ”删除 字段 


如 果 用 己 想 使 用 一 个 切片 器 来 控制 多 个 数据 透视 表 ， 可 选中 需要 连接 的 切片 器 。 


除了 可 以 直接 在 字段 列表 窗 格 中 取消 勾 选 该 子 段 以 外 ， 人 @@ 还 可 以 直接 单 击 区 域 中 的 该 字段 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “删除 字 
段 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 合 随后 即 可 看 到 删除 字段 后 的 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 





移动 到 数值 


医 矿 











负 下 




















诀 穷 3 ”隐藏 数 据 透视 表 中 的 +/- 按 钮 及 字段 标题 


隐藏 按钮 和 字段 标题 ，@ 可 以 切换 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 ， 全 和 蛙 击 “显示 ”组 中 的 “+/-” 按 钮 和 “字段 标 
题 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 和 仿 随 后 即 可 看 到 隐藏 按钮 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 下 右 图 所 示 。 


有史 i — 
扒 荐 的 数 | 一 























数据 透视 表 字 自 



































(多 项 ) 


求 和 项 : 进 人 党 金额 
数据 组 1 126804 
数据 组 2 I 
新 世纪 分 店 1 123651 
总 计 250455 
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第 12 昔 ”PowerPoint2016X 初 探 


了 解 了 Word2016 和 Excel2016 之 后 ， 本 章 学 习 使 用 PowerPoint2016 制 作 演 示 文 稳 。 要 成 功 制作 一 篇 演示 文稿 ， 首 先 需 要 
熟悉 PowerPoint2016 中 的 一 些 基 本 操作 ， 包 括 新 建 各 种 版 式 的 幻灯 片 、 制 作 幻 灯 片 母 版 和 为 幻灯 片 插 入 音频 文件 、 视 频 文件 


物 


12.1 约 灯 上 户 的 基本 操作 


12.1.1 ”新建 幻灯 片 并 添加 内 容 


PowerPoint2016 中 包含 许多 不 同 版 式 的 幻灯 片 。 在 新 建 幻 灯 睛 时 ， 既 可 以 新 建 一 个 默认 版 式 的 幻灯 片 ， 也 可 以 根据 需要 新 
建 不 同 厂 陈 的 幻灯 片 。 对 于 新 建 好 的 幻灯 卢 版 式 ， 可 以 在 其 中 添加 不 同 的 文本 内 容 。 在 幻灯 片 中 输入 文字 很 简单 ， 和 其 他 文本 编 
辑 工具 输 入 的 万 法 一 样 。 当 然 ， 在 幻灯 片 中 不 仅 可 以 输入 各 种 文字 ， 还 可 以 输入 各 类 符号 ， 以 及 为 幻灯 片 添加 和 当前 时 间 同 步 的 
日 期 时 间 等 。 


e 原 始 文件 : 无 

6 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 办 公 室 5S 培 训 .pptx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 12 章 \12.1.1 新 建 幻 灯 片 并 添加 内 容 .mp4 
步骤 01 新 建 默 认 版 式 的 幻灯 片 


启动 PowerPoint 2016， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 约 灯 片 ”组 中 的 “新 建 幻 灯 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


幻灯 片 放映 审阅 





步骤 02 ”新 建 幻 灯 片 的 效果 


完成 操作 之 后 可 以 看 到 ， 在 编辑 区 新 建 出 一 个 默认 版 式 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


“ 音 击 此 处 添 吉文 





步骤 03 ”输入 文本 内 容 


选中 主 标题 占 位 符 ， 在 文本 框 中 输入 “办 公 室 5S 培 训 ”， 如 下 图 所 示 。 


全 


;办公室 5S 培 训 

















步骤 04 ”插入 符号 


切换 到 “插入 ”选项 下 ， 单 击 “ 符 号 ”组 中 的 “符号 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





4 加 车 TQ 05, 


艺术 字 日 期 和 时 间 幻灯 片 公式 ”符号 视频 ”音频 ” 屏 莫 


符号 媒体 








步骤 05 ”选择 要 插入 的 符号 


弹出 “符号 ”对 话 框 ，@ 在 列表 框 中 单 击 需要 的 得 号， 信之 后 单 击 “插入 ”按钮 ， 将 符号 插入 标题 杜 中 ， 如 下 图 所 示 。 


SjE 目 昌 友 史 ED X slslsl= 

?IO OO EI CS 
salvlvlrls Inland lol 
9 ee ooem:%3" e+ |v|*lelOl* 
Unicode 名 称 : 
WEnodnos 38 


字符 代码 (C):! 38 。 ”| 来 写 (M): 符号 [十进制 ) 


























步骤 06 插入 符号 后 的 效果 


单 击 “关闭 ”按钮 ， 返 回 文稿 中 ， 人 @ 此 时 在 幻灯 片 中 插入 了 选择 的 符号 ， 全 将 插入 后 定位 在 添加 副标题 的 占 位 待 中， 如 下 图 


所 示 。 





步骤 07 插入 日 期 和 时 间 


根据 需要 为 文稿 添加 当前 时 间 ， 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “日 期 和 时 间 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


沦 | 加] 


= 页 眉 和 页 脚 艺术 字 日 期 和 时 间 幻灯 片 
人 编写 


Ww 本 





步骤 08 ”选择 日 期 格式 


弹出 “日 期 和 时 | 间 ” 对 话 框 ，@ 在 “可 用 格式 ”列表 框 中 单 击 “2016 年 5 月 4 日 星期 三 。” 选 项， 信义 选 “ 目 动 更 新 ” 复 选 
框 ， 如 下 图 所 示 。 


2016 年 5 月 4 日 
2016 年 5 月 4 日 皇 期 = 一 人 @ 
a016/5/4 


2016 年 5 月 
16.5.4 
2016 年 5 月 4 日 9 时 9 分 
2016 年 5 月 4 日 星期 二 5 时 9 分 32 种 
17:09 
17:09:32 
| 下午 5 时 9 分 




















步 又 09 ”插入 时 间 后 的 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 演示 文稿 中 ， 此 时 在 幻灯 片 中 就 插入 了 当前 时 间 ， 并 且 时 间 的 显示 会 随 着 当前 时 间 的 改变 自动 更 
新 ， 如 右 图 所 示 。 


办 公 宇 5S 塔 圳 


。2016 年 5 月 4 日 星期 三 





12.1 约 灯 上 户 的 基本 操作 


12.1.1 新 建 幻灯 片 并 添加 内 容 


PowerPoint2016 中 包含 许多 不 同 版 式 的 幻灯 片 。 在 新 建 幻 灯 片 时 ， 既 可 以 新 建 一 个 默认 版 式 的 幻灯 片 ， 也 可 以 根据 需要 新 


建 不 同 版 式 的 幻灯 片 。 对 于 新 建 好 的 幻灯 片 版 式 ， 可 以 在 其 中 添加 不 同 的 文本 内 容 。 在 幻灯 卢 中 输入 文字 很 简单 ， 和 其 他 文本 纺 


辑 工 具 输 入 的 方法 一 样 。 当 然 ， 在 约 灯 卢 中 不 仪 可 以 输入 各 种 文字 ， 还 可 以 输入 各 类 符号 ， 以 及 为 幻灯 片 添加 和 当前 时 间 同 步 的 
日 期 时 间 等 。 


e 原 始 文件 : 无 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 办 公 室 5S 培 训 .pptx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 12 章 \12.1.1 新 建 和 幻灯 片 并 添加 内 容 .mp4 
步骤 01 新 建 默 认 版 式 的 幻灯 片 


启动 PowerPoint 2016， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 弥 灯 片 ” 组 中 的 “新 建 幻 灯 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


下] 加 | 卢 放 映 审 同 





步骤 02 ”新 建 幻 灯 片 的 效果 


完成 操作 之 后 可 以 看 到 ， 在 编辑 区 新 建 出 一 个 默认 版 式 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


“ 音 击 此 处 添 吉文 





步骤 03 ”输入 文本 内 容 


选中 主 标题 占 位 符 ， 在 文本 框 中 输入 “办 公 室 5S 培 训 ”， 如 下 图 所 示 。 


全 


;办公室 5S 培 训 

















步骤 04 ”插入 符号 


切换 到 “插入 ”选项 下 ， 单 击 “ 符 号 ”组 中 的 “符号 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





4 加 车 TQ 05, 


艺术 字 日 期 和 时 间 幻灯 片 公式 ”符号 视频 ”音频 ” 屏 莫 


符号 媒体 








步骤 05 ”选择 要 插入 的 符号 


弹出 “符号 ”对 话 框 ，@ 在 列表 框 中 单 击 需要 的 得 号， 信之 后 单 击 “插入 ”按钮 ， 将 符号 插入 标题 杜 中 ， 如 下 图 所 示 。 


SjE 目 昌 友 史 ED X slslsl= 

?IO OO EI CS 
salvlvlrls Inland lol 
9 ee ooem:%3" e+ |v|*lelOl* 
Unicode 名 称 : 
WEnodnos 38 


字符 代码 (C):! 38 。 ”| 来 写 (M): 符号 [十进制 ) 


























步骤 06 插入 符号 后 的 效果 


单 击 “关闭 ”按钮 ， 返 回 文稿 中 ， 人 @ 此 时 在 幻灯 片 中 插入 了 选择 的 符号 ， 全 将 插入 后 定位 在 添加 副标题 的 占 位 待 中， 如 下 图 


所 示 。 





步骤 07 插入 日 期 和 时 间 


根据 需要 为 文稿 添加 当前 时 间 ， 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “日 期 和 时 间 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


沦 | 加] 


= 页 眉 和 页 脚 艺术 字 日 期 和 时 间 幻灯 片 
人 编写 


Ww 本 





步骤 08 ”选择 日 期 格式 


弹出 “日 期 和 时 | 间 ” 对 话 框 ，@ 在 “可 用 格式 ”列表 框 中 单 击 “2016 年 5 月 4 日 星期 三 。” 选 项， 信义 选 “ 目 动 更 新 ” 复 选 
框 ， 如 下 图 所 示 。 


语言 (国家 /地 区 )(L): 
2016/5/4 中 文 (中 国 ) 
2a016 年 5 月 4 日 日 认 卖 主人 曲 : 
2016 年 5 月 4 日 星期 三 一 和 
2016/5/4 


2016 年 5 月 

16.5.4 

a016 年 5 月 4 日 5 时 9 分 

2016 年 5 月 4 日 星期 二 5 时 9 分 32 种 
17:09 

17:09:32 

下 午 5 时 9 分 




















步 又 09 ”插入 时 间 后 的 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 演示 文稿 中 ， 此 时 在 幻灯 片 中 殊 插 入 了 当前 时 间 ， 并 且 时 间 的 显示 会 随 着 当前 时 | 间 的 改变 目 动 更 
新 ， 如 右 图 所 示 。 


办 公 室 5S 培 、 


。2016 年 5 月 4 日 星期 三 





12.1.2 移动 和 复制 幻灯 上 请 


移动 筷 灯 片 就 是 把 已 有 的 幻灯 片 从 一 个 位 置 移动 到 另 一 个 位 置 上 显示 ， 在 调整 演示 文稿 的 布局 时 常常 会 用 到 。 复 制 和 幻灯 片 不 
仅 可 以 把 已 有 的 幻灯 片 从 一 个 位 置 移动 到 另 一 个 位 置 上 ， 还 可 以 使 原 有 的 幻灯 片 保持 不 变 ， 仍 然 保留 在 原来 的 位 置 ， 这 样 的 功能 
使 得 制作 一 些 内 容 相同 的 幻灯 片 变 得 容易 。 


se 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 办 公 室 5S 培 训 1.pptx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 办 公 室 5S 培 训 1.pptx 
e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 12 章 \12.1.2 移 动 和 复制 幻灯 片 .mp4 
步骤 01 复制 幻灯 卢 


打开 原始 文件 ， 全 选中 幻灯 卢 窗 格 中 的 第 二 张 幻 灯 片 ， 右 击 鼠 标 ， 伟 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”选择 目标 位 置 


将 鼠标 所 针 定位 在 要 复制 到 的 目标 位 置 处 单 击 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”粘贴 幻灯 片 


右 击 鼠标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 粘 贴 选项 ”组 中 的 “使 用 目标 主题 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


粘贴 选项 : 


已 Ey [ea 
三 二 党 


Te 5， 
新 硅 包 条 片 (N) 


新 增 节 (A) 





步骤 04 ”复制 幻灯 片 后 的 效果 


此 时 复制 了 一 张 和 第 二 张 幻 灯 片 一 样 版 式 的 幻灯 片 ， 系 统 目 动 编号 为 “2” ， 如 下 图 所 示 。 


办 公 室 5 培训 


* 2016 年 5 月 4 日 生 期 三 





步骤 05 “移动 幻灯 片 


选中 第 三 张力 灯 片 ， 拖 动 姐 标 至 要 移动 到 的 目标 位 置 处 ， 如 下 图 所 示 。 


办 公 室 5S 培 训 归 


* 2016 年 5 月 4 日 星期 三 





步骤 06 移动 幻灯 片 后 的 效果 


释放 妃 标 后 ， 幻 灯 片 发 生 了 移动 ， 并 且 所 有 幻灯 片 的 序号 自动 重新 排 列 ， 如 下 图 所 示 。 





3 


办 公 室 5S 培 训 旬 


名 


的 “2016 年 5 月 4 日 旺 期 三 


扩展 操作 


除了 使 用 鼠标 拖 动 幻灯 片 进行 幻灯 片 的 移动 外 ， 还 可 以 在 右键 快捷 菜单 中 单 击 “ 剪 切 ，” 命 令 ， 然 后 通过 粘贴 功能 将 幻灯 片 移 
动 到 目标 位 置 处 。 


12.2 ”使 用 太 管理 勾 灯 片 


12.2.1 新建 轧 灯 片 三 并 重 命 


在 一 组 幻灯 片 之 前 可 以 新 建 一 个 节 ， 通 过 修改 节 的 名 字 ， 为 其 命名 市 有 标志 性 的 名 字 ， 能 使 读者 明确 幻灯 片 组 中 的 内 容 。 
e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 办 公 室 5S 培 训 2.pptx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 办 公 室 5S 培 训 2.pptx 

e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 12 章 \12.2.1 新 建 幻 灯 片 节 并 重 命名 .mp4 

步骤 01 ”选择 目标 位 置 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 窗 格 中 单 击 要 插入 约 灯 睛 节 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 新 增 节 


合 石 击 鼠 标 ， 全 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 新 增 厂 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 





粘贴 选项 : 
【四 





步骤 03 ”新 增 节 的 效果 


此 时 在 选中 的 目标 位 置 处 添加 了 一 个 “无 标题 节 ”， 并 且 在 幻灯 片 窗 格 的 最 上 方 目 动 显示 出 一 个 “ 黑 认 节 ”， 如 下 图 所 示 。 


。 单 击 此 处 添加 标 


 ” 单 击 此 处 添加 副标题 





步骤 04 ” 重 命 名 节 


售 石 击 “ 默 认 节 ”， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 忆 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


删 降生 相约 刘 上 月 (M) 
删除 所 有 节 (V) 


向 下 移动 节 (W) 
全 部 折 芋 (Q 〇 ) 





步骤 05 ”设置 蕊 的 名 称 


弹出 “重合 名 节 ” 对 语 框 ， 伯 在 “ 忆 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “主题 ”， 伟 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 06 重 命 名 后 的 效果 


合 此 时 默认 市 的 名 称 被 重 命 名 成 了 “主题 ”， 全 重复 上 述 操作 ， 将 “无 标题 抹 ” 命 名 为 “第 一 章 ”， 如 下 图 所 示 。 

















” 单 击 此 处 闫 加 标 


单 击 此 处 添加 副标题 





知识 进 阶 ”删除 所 有 世 


当 不 需要 使 用 节 的 时 候 ， 可 以 对 节 进行 删除 : 右 击 幻灯 片 浏览 窗 格 中 的 任意 节 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 所 有 节 ” 命 
令 即 可 。 


12.2 ”使 用 太 管理 勾 灯 片 


12.2.1 新 建 幻 灯 月 世 并 重 命 


在 一 组 幻灯 片 之 前 可 以 新 建 一 个 节 ， 通 过 修改 节 的 名 字 ， 为 其 命名 市 有 标志 性 的 名 字 ， 能 使 读者 明确 幻灯 片 组 中 的 内 容 。 
e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 办 公 室 5S 培 训 2.pptx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 办 公 室 5S 培 训 2.pptx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 12 章 \12.2.1 新 建 幻 灯 片 节 并 重 命名 .mp4 
步骤 01 ”选择 目标 位 置 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 窗 格 中 单 击 要 插入 幻 灯 片 书 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 新 增 节 


合 石 击 鼠 标 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 新 增 厂 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


局 粘贴 选项 : 


命 记 


本 一 





步骤 03 ”新 增 节 的 效果 


此 时 在 选中 的 目标 位 置 处 添加 了 一 个 “无 标题 节 ”， 并 且 在 幻灯 片 窗 格 的 最 上 方 目 动 显示 出 一 个 “ 黑 认 节 ”， 如 下 图 所 示 。 


_ 尘 击 此 父 凑 加 本 个 


单 击 此 处 添 寺 加 副 标 





步骤 04 ” 重 命 名 节 


全 右 击 “ 黑 认 记 ”， 氏 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 节 ” 命令， 如 下 图 所 示 。 


删除 节 和 幻灯 片 (M) 
删除 所 有 节 (W) 


| = 二 | 一 一 | 


向 下 移动 节 (W 
全 部 折 车 ( 口 ) 
全 部 展开 00 





步骤 05 ”设置 市 的 名 称 


弹出 “ 重 命 名 证” 对 话 框 ，@ 在 “记名 称 ” 文 本 框 中 输入 “主题 ”， 全 单 击 “ 重 命 名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 06 重 命 名 后 的 效果 


合 此 时 默认 市 的 名 称 被 重 命 名 成 了 “主题 ”， 全 重复 上 述 操作 ， 将 “无 标题 三 ”命名 为 “第 一 章 ”， 如 下 图 所 示 。 


ce 


单 击 此 处 添加 标 


单 击 此 处 汲 加 副标题 





知识 进 阶 ”删除 所 有 蔬 


当 不 需要 使 用 节 的 时 候 ， 可 以 对 节 进 行 删 除 : 右 击 幻 灯 片 浏览 窗 格 中 的 任意 节 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 所 有 节 ” 命 
令 即 可 。 


1 2.2.2 折 蔷 三 信息 


折 苹 节 信息 束 是 把 一 个 书 下 面 的 所 有 幻灯 片 的 浏览 信息 隐 蕊 起 来 ， 通 过 折 蔷 证 信息 直接 列 出 演示 文稿 中 的 主要 架构。 
e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 办 公 室 5S 培 训 3.pptx 


9 最 终 文 件 : 无 


步骤 01 折 径 节 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 “ 第 一 章 ” 节 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 全 部 折 革 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


主 蕊 名 广 (R) 
删除 节 (E) 
删除 五 相约 烛 上 月 (MD) 
删除 所 有 节 (V) 


再 站 


向 上 移动 万 (U) 





步骤 02 ” 折 堵 节 的 效果 


此 时 节 下 面 的 幻灯 片 信 息 丈 被 折 苹 隐藏 起 来 了 ， 如 右 图 所 示 。 





知识 进 阶 ”展开 世人 信息 


对 于 折 营 起 来 的 幻灯 片 节 ， 如 果 想 要 再 展示 节 信 息 ， 在 右键 快捷 菜单 中 单 击 “ 全 部 展开 命令 即 可 。 


小 \。 


12.3 为 幻灯 户 添 加 吾 频 文件 


12.3.1 插入 计算 机 中 的 声 首 文件 


在 播放 纺 灯 片 时 ， 如 果 需 要 大 家 处 于 轻松 、 欢 恰 的 状态 中 ， 束 可 以 为 幻灯 刻 插 入 一 段 悦耳 的 背景 音乐 来 调 忆 气氛 。 和 而 严肃 的 
会 议 模 式 中 ， 演 示 文 稿 则 不 应 插入 背景 音乐 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 办 公 室 5S 培 训 4.pptx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 办 公 室 5S 培 训 4.pptx 


步骤 01 插入 默认 的 音频 


打开 原始 文件 ， 选 择 第 二 张 筷 灯 片 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 媒 体 " 
单 击 “PC 上 的 音频 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


4 现 国 梧 世 


组 中 的 “音频 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 








己 不 字 日 期 和 时间 幻 幻灯 片 ” 对 条 AAA。 符号 
. 第 * 
> 付 写 PC 上 的 


谨 吉 (Pp)... 


] 下 2 


步骤 02 插入 音频 文件 


弹出 “插入 音频 ”对 话 框 ，@ 选 择 音频 的 保存 位 置 ， 人 然后 日 击 要 插入 的 音频 文件 ， 合 最 后 单 击 “插入 ”按钮 ， 如 下 图 所 








二 1 


3 元 考 (E;) 
己 备份 (F’ 
一 着 训 训 和 朋 | 全) = 、 


六 件 名 Ni， 热情 .mp3 

















步骤 03 ”插入 音频 文件 后 的 效果 


返回 幻灯 片 中 ， 即 可 看 到 插入 的 音频 文件 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


00:00.00 可 





12.3 ”为 蕊 灯 捕 江 加 音频 文件 


12.3.1 插入 计算 机 中 的 声音 文件 


在 播放 幻灯 请 时 ， 如 果 需 要 大 家 处 于 轻松 、 欢 愉 的 状态 中 ， 束 可 以 为 约 灯 睛 插入 一 段 局 耳 的 育 景 音 乐 来 调节 气氛 


背景 音 。 而 严肃 的 
会 议 模 式 中 ， 演 示 文 稿 则 不 应 插入 背景 音乐 。 


e 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 办 公 室 5S 培 训 4.pptx 


9 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 办 公 室 5S 培 训 4.pptx 


步骤 01 插入 默认 的 音频 


打开 原始 文件 ， 选 择 第 二 张 幻灯 片 ， 切 换 到 “插入 ”选项 不， 全 单 击 “ 媒 体 - 
单 击 “PC 上 的 音频 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


A 思 天 吕 Tm 


艺术 字 日 期 和 时 间 幻灯 片 ”对象 ”公式 符号 


组 中 的 “音频 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 


有 上 
洞 握 
一 一 一 一 人 一 | 
f 呆 配 








步骤 02 插入 音频 文件 


弹出 “插入 冀 频 ”对 话 框 ，@ 选 择 音频 的 保存 位 置 ， 全 然后 蛙 击 要 插入 的 音频 文件 ， 合 最 后 单 击 “插入 ”按钮 ， 如 下 图 所 


小 \。 








二 1 


3 元 考 (E;) 
己 备份 (F’ 
一 着 训 训 和 朋 | 全) = 、 


六 件 名 Ni， 热情 .mp3 

















步骤 03 ”插入 音频 文件 后 的 效果 


返回 幻灯 片 中 ， 即 可 看 到 插入 的 音频 文件 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


00:00.00 可 





12.3.2 ”控制 音频 文件 的 播放 


在 播放 音频 文件 的 时 候 ， 可 以 在 音频 文件 的 某 个 位 置 处 添加 书签 ， 或 者 对 瘟 频 文件 的 开始 和 结束 时 | 间 进 行 剪 裁 ， 以 此 来 控制 
音频 文件 的 播放 。 


书签 就 是 在 音频 文件 中 切入 一 个 搬入 点 ， 当 为 音频 文件 添加 多 个 书签 后 ， 就 可 以 单 击 这 些 插入 点 ， 准 确 而 快速 地 跳 转 到 要 播 
放 的 位 置 。 


e 原 始 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 办 公 室 5S 培 训 5.pptx、 热 情 .mp3 
e 最 终 文 件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 办 公 室 5S 培 训 5.pptx 


e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 12 章 \12.3.2.1 在 音频 中 添加 书签 .mp4 


步骤 01 播放 音频 


打开 原始 文件 ， 单 击 插入 音频 的 播放 控制 栏 中 的 “播放 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
败 八 安 5c 垃 ] 
淮 公 室 5S 坪 


*2016 年 5 月 5 日 性 期 四 


00-00.00 。 可 站 





步骤 02 添加 书签 


音频 进入 播放 状态 后 ， 当 播放 到 需要 添加 书签 的 位 置 时 ， 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 单 击 “书签 ”组 中 的 “添加 书 
党 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


区 类 户 放 映 审阅 




















和 。 淡出 ; 100.00 





步骤 03 ”添加 书签 后 的 效果 


此 时 在 播放 进度 栏 出 现 一 个 小 圆 点 ， 表 示 在 该 位 置 处 为 声音 添加 书 釜 ， 如 下 图 所 示 。 


办 公 室 55 培 加 | 


。2016 年 5 月 5 日 星期 四 


lb 03:05.90 可 六 








步骤 04 ”添加 书签 后 的 整体 效果 


重复 上 述 操作 ， 在 其 他 位 置 继续 添加 书签 ， 每 个 书签 的 位 置 均 以 空心 圆 点 作 标记 ， 如 下 图 所 示 。 


办 公 


襟 5S 培 证 


* 2016 年 5 月 5 日 星期 四 


区 a 


基 识 进 阶 ”删除 书签 
如 果 不 再 需要 文件 的 书签 ， 可 以 将 书签 删除 : 单 击 要 删除 的 书签 
的 “删除 书签 ”按钮 即 可 。 


2 .部 裁 音频 


在 播放 音频 文件 的 时 候 ， 插 入 的 音频 往 
些 播放 的 重点 时 ， 可 以 将 音频 中 的 次 要 内 容 

9 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 
。 最 终 文件 : 下 载 次 
9 视频 教学 : 下 载 资 源 \ 操 作 视 频 \ 第 12 章 \12.3.2.2 剪 裁 音 频 .mp4 
步骤 01” 勇 裁 育 频 


继续 使 用 上 面 的 演示 文稿 ， 在 “音频 工具 -播放 ”选项 


往 都 比较 长 ， 有 时 候 无 法 满足 设计 的 需求 。 
勇 裁 挥 ， 最 后 只 播放 用 户 想 要 展现 的 内 容 。 


12 章 \ 原 始 文件 \ 办 公 室 5S 培 训 5.pptx、 


卡 下 蛙 击 “编辑 ” 


bp 00:00.00 本 六 


， 切 换 到 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 ， 单 击 “ 书 签 ”组 中 


当 播 放 幻 灯 片 只 是 为 了 突出 音乐 内 容 或 某 


热情 .mp3 


贫 源 \ 实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 办 公 室 5S 培 训 5.pptx 


组 中 的 “ 竞 裁 音频 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


办 全 室 59 培 加 5.pptx - PowerPoint 


名 类 卢 放 映 审阅 视图 


[Cy 开始 : | 单 去 时 (C 
和 站 矫 纪 灯 片 所 
| | 镍 环 播 放 ， 言 到 停止 


一 





步骤 02 ”设置 音频 的 开始 时 间 


弹出 “ 勇 裁 育 频 ” 对 语 框 ， 回 右 拖 动 音 频 开始 时 间 控 制 手柄 ， 调 整 音频 的 开始 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 


01:15.803 | ED] Pp | 05949.962 
p h l=) - :二 二 





步骤 03 ”设置 音频 的 结束 时 间 


向 元 拖 动 音频 结束 时 间 控 制 手柄 ， 调 整 音 频 的 结束 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 04 ” 预 抠 效果 


@@ 单 击 “ 播 族 ”按钮 ， 融 可 以 预 贞 勇 裁 后 的 音频 文件 播放 效果 了 ， 如 下 图 所 示 。 龟 如 果 对 预 贞 效果 满意 ， 可 单 击 “ 确 定 ” 控 
钮 ， 完 成 音频 的 剪裁 。 

































































01:15.803 
开始 时 间 (S) 





返回 演示 文稿 中 ， 可 看 到 蔓 裁 音频 后 的 书签 位 置 与 之 前 有 了 很 大 的 差别 ， 如 右 图 所 示 。 


办 公 室 5S 培 训 乓 


* 2016 年 5 月 5 日 星期 四 


00:00.00 ”可 引 





扩展 操作 
除了 拖 动 音频 控制 手柄 调节 音频 的 开始 时 间或 结束 时 间 ， 还 可 单 击 “ 开 始 时 间 ” 或 “结束 时 间 ” 微 调 按钮 剪裁 音频 。 
知识 进 阶 “ 调 志 音频 播放 的 音量 


在 音频 工具 栏 中 单 击 右 侧 的 音量 按钮 ， 拖 动 滑 块 ， 可 以 根据 需要 自 定义 调节 音频 文件 的 播放 音量 。 


12.4 在 约 灯 卢 中 汰 加 钢 频 文件 


12.4.1 插入 计算 机 中 的 视频 文件 


添加 视频 文件 最 常用 的 方法 是 在 计算 机 中 选择 一 个 和 文稿 内 容 有 关 的 已 有 视频 文件 ， 将 视频 文件 添加 到 演示 文稿 中 。 
se 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 办 公 室 5S 培 训 6.pptx、5S.wmv 
9 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 办 公 室 5S 培 训 6.pptx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 12 章 \12.4.1 插 入 计算 机 中 的 视频 文件 .mp4 
步骤 01 插入 文件 中 的 视频 文件 


打开 原始 文件 ， 全 切换 到 最 后 一 张 幻 灯 片 ， 鳞 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 的 “新 建 幻 灯 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 插入 PC 上 的 视频 


切换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 媒 体 ” 组 中 的 “视频 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “PC 上 的 视频 ”选项 ， 如 下 图 
所 示 。 





Wr 





弹出 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ，@ 打 开 文 件 保存 的 路 径 ， 全 选择 要 插入 的 视频 文件 ， 全 单 击 “插入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


E 软件 (D: 
EBD 奉 专 {E:) 
E 背 份 (F: 
二 = 志 好 型 南 1 攻 


文件 名 (N): 5Swmw ”| 视频 文件 [asf",asx:"wpl"awn 


工作 用 











步骤 04 ”插入 后 的 效果 


返回 演示 文稿 可 看 到 新 建 的 幻灯 片 中 插入 了 视频 文件 ， 若 要 查看 视频 的 播放 效果 ， 可 在 视频 工具 栏 中 单 击 “ 播 放 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


00:00.00 可 癌 





12.4 在 勾 灯 卢 中 添加 视频 文件 


12.4.1 ”插入 计算 机 中 的 视频 文件 


添加 视频 文件 最 常用 的 方法 是 在 计算 机 中 选择 一 个 和 文稿 内 容 有 关 的 已 有 视频 文件 ， 将 视频 文件 添加 到 演示 文稿 中 。 
se 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 办 公 室 5S 培 训 6.pptx、5S.wmv 

9 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 办 公 室 5S 培 训 6.pptx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 12 章 \12.4.1 插 入 计算 机 中 的 视频 文件 .mp4 

步骤 01 插入 文件 中 的 视频 文件 


打开 原始 文件 ， 全 切换 到 最 后 一 张 幻灯 片 ， 鳞 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 的 “新 建 幻灯 请” 按钮， 如 下 图 所 示 。 


动 回 jj 片 放 有 映 亭 阅 





步骤 02 插入 PC 上 的 视频 


切换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 媒 体 ” 组 中 的 “视频 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “PC 上 的 视频 ”选项 ， 如 下 图 
所 泵 。 














弹出 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ，@ 打 开 文 件 保存 的 路 径 ， 全 选择 要 插入 的 视频 文件 ， 全 单 击 “插入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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6 音 份 (中 
二 = 志 好 型 南 [G1 区 


区 件 宫 (N) 55.wWmmw 





步骤 04 ”插入 后 的 效果 


返回 演示 文稿 可 看 到 新 建 的 幻灯 片 中 插入 了 视频 文件 ， 各 要 得 看 视频 的 播放 效果 ， 可 人 在 视频 工具 栏 中 单 击 “ 播 放 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


00:00.00 避让 





12.4.2 ”调整 钢 和 频 的 男 面 效果 


要 使 整个 视频 画面 得 到 改变 ， 束 需要 调整 视频 的 画面 显示 效果 ， 男 面 的 显示 效果 包括 画面 大 小 的 不 同 、 男 面 颜色 的 多 样 性 和 
视频 样式 的 应 用 。 在 调整 视频 画面 效果 的 时 候 应 当 谨 愤 ， 视 频 的 画 质 会 因此 受到 一 定 的 影响 ， 处 理 不 当 有 可 能 会 影响 视频 的 表达 
效果 ， 从 而 影响 整个 演示 文稿 的 品质 。 


9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 办 公 室 5S 培 训 7.pptx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 办 公 室 5S 培 训 7.pptx 
e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 12 章 \12.4.2 调 整 视频 的 画面 效果 .mp4 
步骤 01 调整 视频 文件 画面 的 大 小 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 含有 视频 的 幻灯 片 ， 将 指针 移 公 视频 文件 左上 角 边框 ， 当 妃 标 指针 呈 双 向 的 箭头 符号 时 ， 向 上 拖 动 ， 
在 拖 动 过 程 中 ， 鼠 标 指针 变 为 了 十 字形 ， 即 可 调整 视频 文件 的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 调整 画面 大 小 后 的 效果 


拖 动 至 合适 位 置 后 ， 释 放 妃 标 ， 显 示 出 改变 画面 大 小 后 的 视频 文件 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”调整 画面 的 颜色 


四 选中 视频 文件 ， 切 换 到 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 ， 负 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 询 表 中 单 
“神色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


”办 公 室 5$ 培 训 7.pptx - int 
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逢 ”其 他 变 休 (M) 


步骤 04 ”重新 着 色 后 的 效果 


此 时 视频 文件 的 画面 色彩 友 生 了 改变 ， 重 新 着 色 后 变 为 了 褐色 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 ”套用 视频 样式 


单 击 “视频 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


CD 视频 形状 





办 公 室 55 培 训 7,pptx - PowerPoint 
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步骤 06 ”改变 样式 后 的 效果 


视频 画面 套用 样式 后 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 





























12.4.3 ”设置 视频 文件 的 标牌 框架 


在 演示 文稿 中 设置 视频 文件 的 标牌 框架 ， 残 是 为 视频 文件 插入 一 个 播放 前 的 静态 图 片 ， 人 简单 来 说 ， 标 牌 框 染 的 作用 相当 于 视 


频 文件 的 封面 。 为 视频 添加 标牌 框 染 后 ， 在 播放 视频 之 前 可 为 观众 提供 视频 预 唤 图 像 。 标 牌 框架 的 来 源 可 以 是 计算 机 中 已 经 保存 
好 的 图 片 ， 也 可 以 是 视频 中 的 某 一 张 画 面 。 


9 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 办 公 室 5S 培 训 8.pptx、5S 务 .wmf 
e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 办 公 室 5S 培 训 8.pptx 

e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 12 章 \12.4.3 设 置 视频 文件 的 标牌 框架 .mp4 
步骤 01 添加 标牌 框架 


打开 原始 文件 ， 切 换 到 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 ， 人 @ 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “标牌 框架” 按钮， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 文 件 中 的 图 像 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 添加 方式 


在 弹出 的 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 单 击 “ 来 自 文件 ”后 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 文件 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，@ 打 开 文 件 的 保存 路 径 ， 全 蛙 击 需要 插入 的 图 片 文件 ， 全 之 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


本 <| 及“ Word / Excel / PPT 2016 从 新 手 到 高 手 实例 文件 第 12 章 、 原 内 文件 
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步骤 04 ”添加 标牌 框架 效果 


完成 之 后 返回 演示 文稿 ， 可 看 到 幻灯 片 中 的 视频 文件 添加 了 一 个 标牌 框架 ， 视 频 未 播放 时 ， 文 件 封 面 以 选 定 的 图 片 显 示 ， 如 
下 图 所 示 。 








12.4.4 ”控制 视频 的 播放 


控制 视频 播放 的 方式 有 很 多 ， 下 面 介 绍 通过 设置 视频 的 淡 入 和 淡出 时 间 来 控制 视频 的 播放 。 淡 入 是 在 视频 播放 前 画面 由 蜡 变 
， 最 后 完全 清晰 ; 淡出 就 是 画面 由 亮 转 瞳 ， 最 后 完全 消失 的 效果 。 


oD 


9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 办 公 室 5S 培 训 9.pptx 
e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 办 公 室 5S 培 训 9.pptx 
e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 12 章 \12.4.4 控 制 视频 的 播放 .mp4 
步骤 01 设置 淡 入 持续 时 间 


打开 原始 文件 ，@ 切 换 到 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 ， 全 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “ 淡 入 ”文本 框 右 侧 的 微调 按钮 ， 设 置 视频 的 
淡 入 持续 时 间 为 “04: 00”， 如 下 图 所 示 。 
























































从 室 5S 培 训 9.pptx - PowerPoint ”视频 械 目 





步骤 02 ”设置 淡出 持续 时 间 


单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “淡出 ”文本 框 右 侧 的 微调 按钮 ， 设 置 视频 的 淡出 持续 时 间 为 “06: 00”， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”设置 播放 模式 


在 “视频 选项 ”组 中 勾 选 “循环 播放 ， 直 到 停止 ”和 “ 播 完 返回 开头 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


PowerPoint 


过 疝 ”视图 





步骤 04 设置 后 的 效果 


返回 播放 视频 文件 ， 可 看 到 文件 播放 时 的 淡 入 效果 ， 且 视频 会 一 直 循 环 播放 ， 如 下 图 所 示 。 








帝 示 文稿 风格 


12.5 ”合用 妃 灯 片 母 版 统 


12.5.1 “设置 母 版 格式 

在 母 版 视图 中 ， 可 以 对 母 版 的 格式 进行 设置 ， 具 体 而 言 ， 可 以 设置 母 版 中 文字 的 字体 属性 ， 为 母 版 中 的 内 容 添加 项 目 符号 ， 
以 及 为 母 版 添加 统一 的 时 间 ， 添 加 编号 或 者 是 在 母 版 幻灯 片 中 添加 页 眉 和 页 脚 的 内 容 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 学 习 技 术 产 品 的 使 用 .pptx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 学 习 技 术 产 品 的 使 用 .pptx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 12 章 \12.5.1 设 置 母 版 格式 .mp4 

步骤 01 打开 幻灯 片 母 版 视图 


打开 原始 文件 ，@ 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ， 全 日 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 设置 母 版 文字 字体 


此 时 切换 到 幻灯 片 母 版 视图 中 ， 人 @ 系 统 自 动 切 换 到 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 ， 人 @ 单 击 “ 背 景 ” 组 中 的 “字体 ”按钮 ， 合 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 单 击 “Office2007-2010” 选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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等 线 Light 
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步骤 03 ”设置 母 版 项 目 符 号 


切换 到 “开始 ”选项 卡 ， 在 幻灯 请 浏 览 窗 格 中 选中 第 一 张 母 版 幻灯 片 ， 音 击 “ 标 题 ” 占 位 符 ，@ 在 “段落 ”组 中 单 击 “ 项 目 
符号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 需要 的 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


全 重 四” | 黑体 (标题 |44 





步骤 04 为 母 版 插入 页 眉 和 页 脚 


全 选择 “内 容 ” 占 位 待 中 的 所 有 内 容 ， 在 “段落 ”组 中 单 击 “ 项 目 香 号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 他 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 需 
要 的 项 目 符号 选项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 ”选择 幻灯 片 中 显示 的 内 容 


切 损 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 06 设置 轧 灯 片 编号 


弹出 “页 眉 和 页 脚 ” 对 话 框 ， 在 “ 约 灯 片 ”选项 下 下， 全 勾 选 “日 期 和 时 间 ”“ 约 灯 睛 编号 ”和 “页 脚 ” 复 选 枉 ， 铺 在 “日 
期 和 时 间 ” 选 项 组 中 单 击 选 中 “上 自动 更 新 ” 单 选 按钮 ， 合 在 “页 脚 ” 文 本 框 中 输入 “x x x 有 限 公 司 ”， 合 最 后 单 击 “全 部 应 


用 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 。 
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标题 幻灯 片 中 不 显示 (8) 





步骤 07 设置 母 版 后 的 整体 效果 


经 过 上 还 设置 后 ， 约 灯 片 母 版 格式 显示 效果 如 下 图 所 示 。 





步骤 08 关闭 母 版 


切换 到 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 ， 单 击 “ 关 闭 ”组 中 的 “关闭 母 版 视图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 显示 统一 演示 文稿 的 效果 


切换 到 普通 视图 中 ， 选 中 第 2 张 幻 灯 片 ， 查 看 应 用 设置 好 的 母 版 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
令 技术 产品 的 维护 和 保养 


@ 维 护 和 保养 目的 
重生 长 产品 于 前 
生 防 止 早期 损坏 





章 语 少 运 行 故障 
三 其 它 目 的 





扩展 操作 


若 想 目 定 义 幻灯 乒 编 号 的 位 置 ， 并 在 其 中 加 入 个 性 化 的 文字 ， 可 以 这 样 操作 : 选中 第 一 张 怀 版 幻灯 片 ， 在 其 中 插入 一 个 文本 
框 ， 将 插入 点 置 于 文本 框 中 ， 单 击 “ 插 入 选项 卡 下 的 “幻灯 片 编号 ”按钮 ， 文 本 框 中 会 出 现 “<#> 标记 ， 可 继续 在 该 标记 


的 前 后 添加 个 性 化 文字 ， 如 “第 <#> 页 ”， 最 后 将 文本 框 移动 到 合适 的 位 置 。 


12.5 ”使 用 幻灯 片 母 版 统一 演示 文稿 风格 


12.5.1 ”设置 母 版 格式 

在 母 版 视图 中 ， 可 以 对 母 版 的 格式 进行 设置 ， 具 体 而 言 ， 可 以 设置 母 版 中 文字 的 字体 属性 ， 为 母 版 中 的 内 容 添加 项 目 符号 ， 
以 及 为 母 版 添加 统一 的 时 间 ， 添 加 编号 或 者 是 在 母 版 幻灯 片 中 添加 页 眉 和 页 脚 的 内 容 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 学 习 技 术 产 品 的 使 用 .pptx 

e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 学 习 技 术 产 品 的 使 用 .pptx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 12 章 \12.5.1 设 置 母 版 格式 .mp4 


步骤 01 打开 幻灯 片 母 版 视 图 


打开 原始 文件 ， 全 切换 到 “视图 ”选项 卡 ， 鳞 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 卢 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








此 时 切换 到 幻灯 片 母 版 视图 中 ，@@ 系 统 自 动 切 换 到 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 ， 人 @ 单 击 “ 背 景 ” 组 中 的 “字体 ”按钮 ， 合 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 单 击 “Office2007-2010” 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 订 片 号 乒 六 帮 及 二 并 二 
<==| [x 删除 


IE 六 型 邮电 |xx 





等 线 Light 
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步骤 03 ”设置 母 版 项 目 符 号 


切换 到 “开始 ”选项 卡 ， 在 幻灯 请 浏 览 窗 格 中 选中 第 一 张 母 版 幻灯 片 ， 音 击 “ 标 题 ” 占 位 符 ，@ 在 “段落 ”组 中 单 击 “ 项 目 
符号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 需要 的 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


全 重 四” | 黑体 (标题 |44 





步骤 04 为 母 版 插入 页 眉 和 页 脚 


全 选择 “内 容 ” 占 位 待 中 的 所 有 内 容 ， 在 “段落 ”组 中 单 击 “ 项 目 香 号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 他 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 需 
要 的 项 目 符号 选项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 ”选择 幻灯 片 中 显示 的 内 容 


切 损 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


rl | 
有 
并 如 | | 局 | 























步骤 06 设置 轧 灯 片 编号 


弹出 “页 眉 和 页 脚 ” 对 话 框 ， 在 “ 约 灯 片 ”选项 下 下， 全 勾 选 “日 期 和 时 间 ”“ 约 灯 睛 编号 ”和 “页 脚 ” 复 选 枉 ， 铺 在 “日 
期 和 时 间 ” 选 项 组 中 单 击 选 中 “上 自动 更 新 ” 单 选 按钮 ， 合 在 “页 脚 ” 文 本 框 中 输入 “x x x 有 限 公 司 ”， 合 最 后 单 击 “全 部 应 


用 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 。 


日 万 夫 型 作 ): 





























标题 幻灯 片 中 不 显示 (8) 





步骤 07 设置 母 版 后 的 整体 效果 


经 过 上 还 设置 后 ， 约 灯 片 母 版 格式 显示 效果 如 下 图 所 示 。 





步骤 08 关闭 母 版 


切换 到 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 ， 单 击 “ 关 闭 ”组 中 的 “关闭 母 版 视图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


sk] 片 。 关闭 
六 小 母 版 视图 


ra -| 于 | 
和 | 


急 早 击 此 处 





步骤 09 显示 统一 演示 文稿 的 效果 


切换 到 普通 视图 中 ， 选 中 第 2 张 幻 灯 片 ， 查 看 应 用 设置 好 的 母 版 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
令 技术 产品 的 维护 和 保养 


@ 维 护 和 保养 目的 
重生 长 产品 于 前 
生 防 止 早期 损坏 





章 语 少 运 行 故障 
三 其 它 目 的 





扩展 操作 


若 想 自 定义 幻灯 片 编号 的 位 置 ， 并 在 其 中 加 入 个 性 化 的 文字 ， 可 以 这 样 操作 : 选中 第 一 张 母 版 幻灯 片 ， 在 其 中 播 入 一 个 文本 
框 ， 将 插入 点 置 于 文本 框 中 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 的 “幻灯 片 编号 ”按钮 ， 文 本 框 中 会 出 现 “<#>” 标 记 ， 可 继续 在 该 标记 
的 前 后 添加 个 性 化 文字 ， 如 “第 <#> 页 ”， 最 后 将 文本 框 移 动 到 合适 的 位 置 。 


12.5.2 ”为 母 版 添加 图 片 


当 设 置 好 母 版 的 格式 后 ， 还 可 以 为 母 版 做 一 些 其 他 方面 的 改变 来 增添 一 些 精 彩 且 富有 趣味 的 元 素 。 例 如 ， 可 以 为 母 版 添加 一 
合 设计 主题 的 图 片 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 学 习 技 术 产 品 的 使 用 1.pptx、 学 习 .bmp 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 学 习 技 术 产 品 的 使 用 1.pptx 


e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 12 章 \12.5.2 为 母 版 添加 图 片 .mp4 


步骤 01 切换 到 母 版 视图 


打开 原始 文件 ，@ 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ， 全 日 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”插入 勇 贴画 


进入 母 版 视图 状态 ， 全 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 人 龟 单 击 “ 图 像 ”组 中 的 “图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


审阅 


as， 加 LI 及 出 


a 屏 莫 截图 相册 。 形状 SmartArt 图 表 





步骤 03 ”搜索 图 片 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 人 @@ 选 择 好 图 片 的 路 径 ， 全 早 击 需要 的 图 片 ， 合 最 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 月 Word / Excal / PPT 2016 从 新 手 到 高 手 ， 实例 文件 第 12 宣 ， 





二 CD 驱动 中 (HI 


组 网 阁 


所 有 图片 人 .eml:*.wmf;*jpg:*.jl 
| 





步骤 04 ”选择 搜索 图 片 


返回 演示 文稿 中 ， 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 的 “关闭 母 版 视图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 ”设置 后 的 效果 


天 闭 母 版 视图 后 ， 切 换 到 普通 视图 ， 此 时 可 以 看 到 图 片 成 功 地 应 用 到 了 每 一 张 筷 灯 片 中 ， 如 右 图 所 示 。 





12.6 ”设置 幻灯 片 背 景 和 主题 方案 


12.6.1 ”快速 应 用 轧 灯 请 背景 

PowerPoint 系 统 为 用 户 提 供 了 许多 默认 的 背景 样式 ， 这 些 背 景 样式 表现 为 颜色 的 填充 。 快 速 应 用 这 些 默 认 的 幻灯 片 背 景 ， 
不 仅 可 以 美化 演示 文稿 ， 还 可 以 突出 幻灯 片 中 的 文字 内 容 。 

9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 办 公 室 5S 培 训 10.pptx 


9 最 终 文件 ， 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 办 公 室 5S 培 训 10.pptx 


步骤 01 ”选择 背景 样式 


打开 原始 文件 ， 切 损 到 “设计 ”选项 卡 ， 人 @ 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 指向 “背景 样式 ”， 印 在 展开 的 
样式 库 中 选择 “样式 10”， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 应 用 背景 样式 后 的 效果 


此 时 为 演示 文 稳 中 的 所 有 幻灯 请 快 速 应 用 了 幻灯 片 背 景 样式 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 





TT 


12.6 ”设置 幻灯 片 背 景 和 主题 方案 


12.6.1 ”快速 应 用 轧 灯 三 背景 


PowerPoint 系 统 为 用 尸 提 供 了 许多 默认 的 背景 样式 ， 这 些 背 景 样式 表现 为 颜色 的 填充 。 快 速 应 用 这 些 默认 的 幻灯 片 背 景 ， 
不 仅 可 以 美化 演示 文稿 ， 还 可 以 突出 幻灯 片 中 的 文字 内 容 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 办 公 室 5S 培 训 10.pptx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 办 公 室 5S 培 训 10.pptx 


步骤 01 ”选择 背景 样式 


打开 原始 文件 ， 切 损 到 “设计 ”选项 卡 ， 人 @ 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 指向 “背景 样式 ”， 铺 在 展开 的 


样式 库 中 选择 “样式 10”， 如 下 图 所 示 。 


















































步骤 02 应 用 背景 样式 后 的 效果 


此 时 为 演示 文 稳 中 的 所 有 幻灯 请 快速 应 用 了 幻灯 片 背 景 样式 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 





1 
a 

i 单 击 此 处 状 加 标题 
3 单 击 此 处 六 加 副 标 奸 





PE 


12.6.2 ”套用 幻灯 片 主题 样式 


套用 幻灯 卢 的 主题 样式 不 仪 可 以 为 幻灯 卢 应 用 一 个 好 看 的 背景 样式 ， 还 可 以 统一 演示 文稿 中 所 有 的 文字 格式 和 配色 方案 等 。 
e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 办 公 室 5S 培 训 11.pptx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 办 公 室 5S 培 训 11.pptx 


动画 。 幻灯 片 放映 











步骤 02 ”套用 样式 后 的 效果 


此 时 为 幻灯 卢 套 用 了 一 个 新 的 主题 样式 ， 显 示 效 果 如 右 图 所 示 。 


外 公 至 595 培 吉 己 


有 DO1 各 告 与 有 与 可 时 二 可 





同步 潮 练 ”市 作 产品 友 布 会 壮 示 广 入 


通过 本 章 的 学 习 ， 用 户 已 经 对 PowerPoint2016 的 基本 操作 有 了 急 步 的 认识 ， 已 经 能 够 通过 创建 幻灯 片 、 设 置 幻 灯 卢 的 格 陈 
和 美化 幻灯 卢 来 制作 一 个 相当 成 功 的 演示 文稿 。 为 加 深 用 户 对 本 章 知 识 的 理解 ， 下 面 通过 一 个 实例 来 融会 贯通 这 绎 知识 点 。 


钮 ， 





e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 图 片 1.wmf 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 产 品 发 布 会 .pptx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 12 章 \ 同 步 演练 .mp4 

步骤 01 打开 母 版 视图 


新 建 一 个 空 日 演示 文稿 ， 保 存 为 “天 品 友 布 会 ”，@ 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ， 全 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ” 按 
如 下 图 所 示 。 





7 比例 适应 


窗口 大 小 
显示 比例 





步骤 02 插入 图 片 


此 时 切换 到 纺 灯 片 母 版 视图 中 ，@ 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 中 选中 母 版 幻灯 片 ， 全 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 全 早 击 “图 
像 ” 组 中 的 “图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


幻灯 片 母 版 。 开始 2 
[Oy 1 SmartArt 


光 关 | 有 i 图 表 - 





弹出 “插入 图 片 ”对 语 框 ， 伯 打开 文件 所 在 路 径 ， 傅 单 击 需要 插入 的 图 片 ， 合 之 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


snaps27.bmp 


三 cD 驱动 露 (H:] 


直上 网 话 
评 忻 种 [NY: 图片 1.wrnmf 

















步骤 04 ”设置 图 片 的 放置 


在 母 版 中 插入 了 图 片 ， 调 整 图 片 的 大 小 后 右 击 图 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 置 于 底层 > 置 于 底层 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


织 切 中) 
收市 (CC) 
精 贴 造山 : 
IIR 


澳 得 加 片上 


更 改 图片 后 ).… 


组 合 (G) ， 
| 咽 ， 置 于 顶层 R) | ， 

人 | 置 于 床 丘 |+ | 吕 cd 

加 龟 ” 直 这 (H). 机 区 -后 

















步骤 05 关闭 母 版 视图 


切换 到 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 ， 单 击 “ 关 闭 ” 组 中 的 “关闭 母 版 视图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


视 度 


额 色 ” 全 背景 样式 > [| 站 
由 字体 ”[] 隐藏 背景 图 形 ww 


围 效 蛙 、 大 小 *” 母 版 术 辐 





6， 大 小 ”关闭 





步骤 06 为 幻灯 卢 添 加 内 容 


此 时 返回 到 普通 视图 中 ， 为 第 一 张 幻灯 卢 添 加 标题 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 发 布 会 


单 击 此 处 添加 副标题 





步 又 07 ”新 建 幻 灯 卢 


全 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 约 灯 片 ”组 中 的 “新 建 幻 灯 片 ”下 三 角 按钮 ， 人 对 在 展开 的 列表 中 选择 第 一 个 主题 幻灯 片 ， 如 下 
图 所 示 。 


动 图 





二 
= 
‘me 
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步骤 08 


新 幻灯 片 应 用 母 版 格式 的 效果 


新 建 一 张 默认 的 幻灯 片 ， 可 以 看 见 插入 的 幻灯 片 也 应 用 了 母 版 的 格式 ， 在 幻灯 卢 中 输入 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 09 ”插入 音频 


选中 第 一 张 筷 灯 片 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 人 @ 单 击 “ 媒 体 ” 组 中 的 “音频 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “PC 上 的 
音频 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


台面 本 7 


日 期 和 时 间 多 刘 户 对 银 
垢 与 





付 = P| 4) PC 上 的 育 频 四. 疏 
录制 谨 y 贡 (RR)..， 





弹出 “插入 音频 ”对 话 框 ，@ 找 到 音频 文件 的 保存 路 径 ， 全 双击 要 插入 的 音频 文件 ， 如 下 图 所 示 。 





合 切 换 到 “设计 ”选项 卡 ， 全 单 击 “ 主 题 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 合适 的 主题 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


Jj] 片 让 上 映 审阅 视 固 











步骤 12 幻灯 片 完成 后 的 效果 


此 时 为 幻灯 请 快 速 应 用 了 纺 灯 片 背 景 样 式 ， 完 成 了 产品 发 布 会 演示 文稿 的 制作 ， 文 稿 整 体 效果 如 下 图 所 示 。 


ee 
| 产品 发 布 会 


J 

















专家 局 拔 ， 提 局 办 公 效 率 的 决 穷 


为 了 提高 办 公 效 率 ， 用 户 一 定 希 望 知道 制作 演示 文稿 时 有 哪些 扩 巧 能 够 快速 达到 目标 效果 。 下 面 残 为 用 户 介 绍 一 些 近 巧 。 
诀 穷 1 让 幻灯 卢 目 动 适 应 窗口 大 小 


在 使 用 演示 文稿 时 ， 一 般 情况 下 都 是 在 全 屏 模 式 下 开始 进行 幻灯 请 的 播放 ， 在 某 些 情况 下 也 需要 让 幻灯 片 目 动 适 应 窗口 大 


小 。 


打开 一 个 演示 文稿 ，@@ 切 换 到 “视图 ”选项 卡 下 ， 合 单 击 “ 显 示 比 例 ” 组 中 的 “适应 窗口 大 小 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 幻 灯 片 
的 大 小 将 目 动 和 窗口 的 大 小 匹配 。 


区划 己 放 映 审阅 


Ek al 


济 义 母 版 备 广 对 腿 


| 参考 续 





诀 宅 2” 更换 幻灯 片 的 版 式 


在 演示 文稿 中 新 建 的 幻灯 片 都 需要 先 选 择 一 个 版 式 ， 如 果 没 有 选 定 版 式 ， 系 统一 般 会 默认 设置 一 个 “标题 幻灯 片 ”版 式 。 对 
于 一 个 已 经 设 定好 版 式 的 约 灯 上 请， 还 可 以 为 其 更 换 版 式 ， 使 幻灯 片 的 设计 更 加 灵活 。 


打开 一 个 已 有 的 演示 文稿 ， 人 @ 在 需要 更 换 版 式 的 幻灯 片 缩 略图 上 右 击 ， 全 在 展开 的 快捷 菜单 中 撒 向 “版 式 ”， 合 在 展开 的 库 
中 罗列 出 许多 弥 灯 片 版 式 可 供 选 择 ， 单 击 任意 一 个 ， 如 下 二 图 所 示 。 完 成 操作 之 后 ， 套 用 的 幻灯 卢 版 式 融会 目 动 生效 ， 如 下 石 图 
所 示 。 


厅 攻 


4 设置 背景 格式 (B].. 


2 隐藏 幻灯 片 (H) 


单 击 此 处 添加 标题 
一 





诀 穷 3 ”在 母 版 中 快速 插入 占 位 符 


在 幻灯 片 中 弟 会 看 到 一 两 个 包含 内 容 的 点 线 边框 的 框 ， 这 束 是 占 位 符 。 在 幻灯 片 中 输入 内 容 时 ， 使 用 占 位 符 输 入 更 加 万 便 快 
捷 。 除 了 “ 空 日 ”版 式 之 外 ， 所 有 其 他 幻灯 片 版 式 都 包含 内 容 占 位 待 。 用 户 可 以 根据 需要 增加 占 位 符 的 个 数 。 


命 切换 到 “视图 ”选项 上 不， 全 单 击 “ 母 版 视图 ”组 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 合 此 时 系统 自动 切换 到 母 版 视图 
状态 下 的 “幻灯 卢 母 版 ”选项 卡 ， 单 击 要 癌 其 添加 一 个 或 多 个 占 位 待 的 母 版 版 式 ， 合 单 击 “ 母 版 版 式 ” 组 的 “插入 所 位 待 ” 近 
钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 需要 插入 的 占 位 符 类 型 ， 此 处 单 击 “ 内 容 ( 竖 排 ) ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 人 最 后 在 演示 文稿 中 
拖 动 奶 标 即 可 插入 竖 排 的 占 位 待 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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诀 穷 4 插入 目 己 录制 的 音频 文件 
在 利用 演示 文稿 做 培训 工作 时 ， 有 了 时 会 需要 插入 培训 老师 讲课 的 声音 ， 此 时 可 以 使 用 PowerPoint 来 自己 录制 音频 。 


具体 方法 为 : 选中 要 插入 音频 文件 的 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “ 妹 体 ”组 中 单 击 “ 音 频 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 
击 “录制 音频 ”选项 。 弹 出 “录音 ”对 话 框 ， 单 击 红色 的 “录制 ”按钮 开始 录制 ， 录 制 完 毕 后 ， 单 击 蓝 色 的 “停止 ”按钮 完成 录 
制 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 幻灯 片 中 插入 目 己 录制 的 音频 。 


第 13 章 ”让 幻灯 卢 动 起 来 


了 解 了 使 用 PowerPoint2016 制 作 演 示 文 稿 的 一 些 基本 操作 后 ， 本 章 学 习 在 幻灯 片 中 插入 各 种 动画 效果 的 操作 。 首 先 学 习 为 


幻灯 睛 添加 切换 效果 ， 然 后 进 解 在 幻灯 请 中 添加 各 种 动画 效果 的 万 式 ， 最 后 学 习 如 何在 约 灯 片 中 插入 超 链 接 ， 使 多 个 对 象 天 联 起 


13.1 添加 并 设置 幻灯 三 切换 效果 


13.1.1 为 幻灯 上 请) 东 加 切换 动画 

为 幻灯 片 添加 切换 动画 ， 就 是 使 整个 幻灯 片 在 进行 切换 的 时 人 息 ， 能 够 以 某 种 动态 的 效果 进行 显示 。 切 换 动 画 的 方向 可 根据 需 
要 进行 改变 。 

9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 时 间 管 理 .pptx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 时 间 管 理 .pptx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 13 章 \13.1.1 为 幻灯 片 添加 切换 动画 .mp4 

步骤 01 切换 动画 样式 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 第 一 张 筷 灯 片 ， 人 切换 到 “切换 ”选项 卡 ， 全 单 韦 “切换 到 此 幻灯 片 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 


> | 
” 
oo 


开始 揪 信 设计 





切换 着 此 幻灯 片 





步骤 02 ”选择 切换 的 动画 样式 


在 展开 的 效果 样式 库 中 的 “华丽 型 ”组 中 选择 “悬挂 ”效果 ， 如 下 图 所 示 。 


动力 区 类 己 放映 
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内 光 





步骤 03” 预 多 幻灯 片 效 果 


经 过 上 述 操作 后 ， 可 以 立即 预 哆 该 幻灯 片 的 切换 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 04 ”选择 幻灯 片 的 切换 方向 


合 单 击 “ 切 换 到 此 幻灯 片 ”组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 向 右 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 幻灯 上 户 的 预 贞 效果 


变幻 灯 片 的 切换 方向 后 ， 预 各 效果 如 右 图 所 示 。 





扩展 操作 


不 同 的 动画 切换 效果 适用 于 不 同 的 演示 场景 ， 并 不 是 复杂 华丽 的 切换 效果 就 是 最 好 的 ， 用 户 应 该 考虑 演示 文稿 的 受众 。 


13.1 添加 并 设置 勾 灯 有 户 切 损 效果 


13.1.1 为 幻灯 卢 添 加 切换 动画 

为 幻灯 卢 添 加 切换 动画 ， 融 是 使 整个 幻灯 片 在 进行 切换 的 时 候 ， 能 够 以 某 种 动态 的 效果 进行 显示 。 切 换 动 画 的 万 向 可 根据 需 
要 进行 改变 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 时 间 管 理 .pptx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 时 间 管 理 .pptx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 13 章 \13.1.1 为 幻灯 片 添 加 切换 动画 .mp4 

步骤 01 切换 动画 样式 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 第 一 张 筷 灯 片 ， 人 切换 到 “切换 ”选项 卡 ， 合 单 击 “ 切 换 到 此 幻灯 片 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 


切换 至 || 此 当 灯 片 








步骤 02 ”选择 切换 的 动画 样式 


在 展开 的 效果 样式 库 中 的 “华丽 型 ”组 中 选择 “悬挂 ”效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03” 预 多 幻灯 片 效 果 


经 过 上 述 操作 后 ， 可 以 立即 预 哆 该 幻灯 片 的 切换 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 04 ”选择 幻灯 片 的 切换 方向 


合 单 击 “ 切 换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 向 右 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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切换 着 此 幻 烛 上 记 














步骤 05 ”幻灯 片 的 预 抠 效果 


改变 幻灯 片 的 切换 万 同 后 ， 预 多 效果 如 右 图 所 示 。 





扩展 操作 


不 同 的 动画 切换 效果 适用 于 不 同 的 演示 场景 ， 并 不 是 复杂 华丽 的 切换 效果 就 是 最 好 的 ， 用 户 应 该 考虑 演示 文稿 的 受众 。 





13.1.2 设置 切换 动 田 计时 选项 

在 为 幻灯 片 添 加 了 切换 动画 之 后 ， 还 可 以 对 幻灯 片 的 切换 属性 做 一 些 设 置 ， 使 其 更 加 符合 设计 的 需求 。 设 置 切 换 动 画 属 性 包 
括 设置 切换 时 播放 的 声音 、 切 换 的 持续 时 间 、 切 换 的 速度 以 及 切换 幻灯 卢 的 万 式 等 。 

e 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 时 间 管 理 1.pptx 

e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 时 间 管 理 1.pptx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 13 章 \13.1.2 设 置 切换 动画 计时 选项 .mp4 

步骤 01 设置 切换 时 的 声音 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 一 张 幻 灯 片 ， 切 换 到 “切换 ”选项 卡 ，@ 在 “计时 ”组 中 早 击 “声音 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 他 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 风 铃 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 设置 切换 持续 时 间 


在 “计时 ”组 中 单 击 “ 持 续 时 间 ” 右 侧 的 微调 按钮 ， 设 置 切 换 的 时 间 为 “04.00”， 如 下 图 所 示 。 


动 国 多 灯 片 放映 























步骤 03 ”设置 切换 方式 


全 在 “计时 ”组 中 ， 勾 选 “ 设 置 目 动 损 片 时 间 ” 复 选 枉 ， 今 设置 时 间 为 “00: 20.00”， 如 下 图 所 示 。 











步骤 04 ”将 设置 应 用 到 所 有 幻灯 片 中 


在“ 计时 ”组 中 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 将 以 上 设置 应 用 到 所 有 幻灯 片 中 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 设置 幻灯 片 后 的 效果 


在 幻灯 请 浏 览 窗 格 中 ， 每 张 筷 灯 片 左 方 都 出 现 了 动画 播放 图 标 。 播 放 幻 灯 片 时 ， 可 以 看 到 所 有 设置 切换 属性 的 效果 ， 如 右 图 
所 示 。 








. 汶 用 时 间 ， 最 使 努力 工作 却 并 不 快乐 
。 通过 一 定 的 时 间 能 实现 自己 的 理想 


。 做 事情 能 兼顾 自己 和 别人 的 要 求 
s 做 到 在 工作 中 忙 而 不 盲 








13.2 ”添加 并 设置 幻灯 卢 对 象 的 动画 效果 


13.2.1 添加 动画 效果 
添加 动画 效果 和 添加 幻灯 片 切换 效果 有 所 区 别 ， 为 幻灯 片 添加 动画 效果 一 般 都 是 针对 幻灯 片 中 的 某 个 图 片 或 某 一 个 占 位 符 。 


1. 添加 进入 动画 效果 


当 约 灯 片 开始 播放 时 ， 可 以 添加 进入 动画 效果 ， 进 入 动画 效果 的 含义 是 捐 动 画 开始 时 的 显示 效果 ， 即 在 演示 文 和 祖 开始 放映 的 
过 程 中 ， 文 本 或 对 象 刚刚 进入 画面 时 所 呈现 的 动画 效果 。 


9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 时 间 管 理 2.pptx 
9 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 时 间 管 理 2.pptx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 13 章 \13.2.1.1 添 加 进入 动画 效果 .mp4 
步骤 01 ”选择 进入 的 动画 效果 


打开 原始 文件 ， 鳞 选中 第 一 张 幻 灯 片 中 的 图 片 ， 全 切换 到 “动画 ”选项 卡 ， 全 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





























步骤 02 ”选择 进入 的 动画 


在 展开 的 动画 库 中 选择 “进入 ”组 中 的 “轮子 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ” 预 贞 效果 


此 时 ， 约 灯 睛 的 动画 预 贞 效果 如 下 图 所 示 。 





合 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “3 轮 辐 图 案 (3) ”， 如 下 图 所 示 。 


加 


2 轮 轻 图 案 (2) 














改变 轮子 的 轮 辐 图 案 后 ， 预 秽 效 果 如 石 图 所 示 。 








2. 添加 强调 动画 效果 


设置 强调 动画 效果 ， 融 是 演示 文稿 在 放映 过 程 中 ， 为 幻灯 片 中 已 经 显示 出 的 文本 或 对 象 所 设置 的 动画 增强 效果 ， 目 的 是 使 其 
中 的 文本 或 对 象 突出 显示 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 时 间 管 理 3.pptx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 时 间 管 理 3.pptx 


e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 13 章 \13.2.1.2 添 加 强调 动画 效果 .mp4 
步骤 01 选中 占 位 符 


打开 原始 文件 ， 全 选中 第 二 张 幻 灯 卢 的 内 容 占 位 待 ， 龟 切换 到 “动画 ”选项 卡 ， 仿 单 击 “动画 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 
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步骤 02 设置 强调 效果 


在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 更 多 强调 效果 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 强调 效果 


弹出 “更 改 强调 效果 ”对 话 框 ， 单 击 “ 基 本 型 ”组 中 的 “陀螺 旋 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 








太 对 比 色 
太 画笔 颅 色 
六 加 深 








步骤 04 ”预览 幻灯 片 


单 击 “确定 ”按钮 后 ， 返 回 幻 灯 片 ， 单 击 “ 预 匈 ” 组 中 的 “ 预 多 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 05 ” 预 哆 效果 


此 时 所 选 内 容 占 位 符 应 用 的 强调 动画 效果 如 右 图 所 示 。 





知识 进 阶 ”删除 动画 效果 


如 果 想 要 删除 设置 好 的 动画 效果 ， 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 “无 ”样式 即 可 。 


3. 添加 退出 动画 效果 


进入 动画 效果 是 放映 幻灯 片 时 文本 或 对 稼 刚刚 进入 画面 的 动画 效果 ， 强 调动 画 效 果 是 文本 或 对 象 已 经 完全 显示 出 来 后 的 动画 
突出 效果 ， 那 么 退出 动画 效果 项 是 文本 或 对 象 已 经 演示 完毕 后 需要 结束 时 的 动画 效果 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 时 间 管 理 4.pptx 


se 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 时 间 管 理 4.pptx 


步骤 01 ”选择 退出 的 动画 效果 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 第 三 张 幻 灯 片 的 内 容 占 位 符 ， 人 切换 到 “动画 ”选项 上 不， 单 击 “动画 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 合 在 展开 的 
动画 库 中 选择 “退出 ”组 中 的 “ 浮 出 ”样式 ， 如 右 图 所 示 。 


努力 工作 却 并 不 快乐 
上 能 实现 自己 的 理想 ， 
3 己 和 别人 的 要 求 _ 
上 而 不 盲 | 





步骤 02 ”选择 动画 万 同 


合 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “上 浮 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 























步骤 03” 预 多 动画 效果 


设置 完毕 后 ， 可 以 预 移 幻灯 片 退 出 的 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


。 千 用 时 间 ， 即 使 努力 工作 却 井 个 快乐 
。 通 过 一 定 的 时 间 能 实现 目 己 的 理想 


。 做 事情 能 兼顾 目 己 和 别人 的 要 求 
。 做 到 在 工作 中 忙 而 不 盲 





4. 添加 动作 路 径 动画 效果 


添加 动作 路 径 动画 效果 ， 束 是 为 一 个 对 稼 摘 绘 出 一 条 运动 路 径 来 ， 然 后 残 可 以 让 对 象 按照 这 个 路 径 行动 ， 适 用 于 添加 不 规则 
运动 路 径 的 动画 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 时 间 管 理 5.pptx 


e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 时 间 管 理 5.pptx 


步骤 01 上 自 定 义 路 径 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 第 二 张 筷 灯 片 中 的 图 片 ， 信 切换 到 “动画 ”选项 卡 ， 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 - 
列表 中 单 击 “ 动 作 路 径 ” 组 中 的 “ 目 定 义 路 径 ” 选 项 ， 如 石 图 所 示 。 
审阅 视图 
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步骤 02 绘制 动作 路 径 


此 时 鼠标 指针 呈 十 字形 ， 按 住 鼠 标 不 放 ， 绘 制 出 图 片 的 动作 路 径 ， 如 下 图 所 示 。 






































. 基期 好 倚天 的 时 间 ， 就 扣 和 所 好 二 生 的 命运 





步骤 03 ” 预 哆 效果 


释放 鼠标 后 ， 可 以 预 哆 目 定 义 的 动作 路 径 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


时 。 全 提 好 每 一天 的 时 间 ， Te 





13.2 添加 并 设置 义 灯 户 对 象 的 动 男 效果 


13.2.1 添加 动画 效果 
添加 动画 效果 和 添加 幻灯 片 切换 效果 有 所 区 别 ， 为 幻灯 片 添加 动画 效果 一 般 都 是 针对 幻灯 片 中 的 某 个 图 片 或 某 一 个 占 位 符 。 


1. 添加 进入 动画 效果 


当 约 灯 片 开始 播放 时 ， 可 以 添加 进入 动画 效果 ， 进 入 动画 效果 的 含义 是 捐 动 画 开始 时 的 显示 效果 ， 即 在 演示 文 和 祖 开始 放映 的 
过 程 中 ， 文 本 或 对 象 刚刚 进入 画面 时 所 呈现 的 动画 效果 。 


9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 时 间 管 理 2.pptx 
9 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 时 间 管 理 2.pptx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 13 章 \13.2.1.1 添 加 进入 动画 效果 .mp4 
步骤 01 ”选择 进入 的 动画 效果 


打开 原始 文件 ， 鳞 选中 第 一 张 幻 灯 片 中 的 图 片 ， 全 切换 到 “动画 ”选项 卡 ， 全 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





























步骤 02 ”选择 进入 的 动画 


在 展开 的 动画 库 中 选择 “进入 ”组 中 的 “轮子 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ” 预 贞 效果 


此 时 ， 约 灯 睛 的 动画 预 贞 效果 如 下 图 所 示 。 





合 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “3 轮 辐 图 案 (3) ”， 如 下 图 所 示 。 


加 


2 轮 轻 图 案 (2) 














改变 轮子 的 轮 辐 图 案 后 ， 预 秽 效 果 如 石 图 所 示 。 








2. 添加 强调 动画 效果 


设置 强调 动画 效果 ， 融 是 演示 文稿 在 放映 过 程 中 ， 为 幻灯 片 中 已 经 显示 出 的 文本 或 对 象 所 设置 的 动画 增强 效果 ， 目 的 是 使 其 
中 的 文本 或 对 象 突出 显示 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 时 间 管 理 3.pptx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 时 间 管 理 3.pptx 


e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 13 章 \13.2.1.2 添 加 强调 动画 效果 .mp4 
步骤 01 选中 占 位 符 


打开 原始 文件 ， 全 选中 第 二 张 幻 灯 卢 的 内 容 占 位 待 ， 龟 切换 到 “动画 ”选项 卡 ， 仿 单 击 “动画 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 
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步骤 02 设置 强调 效果 


在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 更 多 强调 效果 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 强调 效果 


弹出 “更 改 强调 效果 ”对 话 框 ， 单 击 “ 基 本 型 ”组 中 的 “陀螺 旋 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 








太 对 比 色 
太 画笔 颅 色 
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步骤 04 ”预览 幻灯 片 


单 击 “确定 ”按钮 后 ， 返 回 幻 灯 片 ， 单 击 “ 预 匈 ” 组 中 的 “ 预 多 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 05 ” 预 哆 效果 


此 时 所 选 内 容 占 位 符 应 用 的 强调 动画 效果 如 右 图 所 示 。 





知识 进 阶 ”删除 动画 效果 


如 果 想 要 删除 设置 好 的 动画 效果 ， 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 “无 ”样式 即 可 。 


3. 添加 退出 动画 效果 


进入 动画 效果 是 放映 幻灯 片 时 文本 或 对 稼 刚刚 进入 画面 的 动画 效果 ， 强 调动 画 效 果 是 文本 或 对 象 已 经 完全 显示 出 来 后 的 动画 
突出 效果 ， 那 么 退出 动画 效果 项 是 文本 或 对 象 已 经 演示 完毕 后 需要 结束 时 的 动画 效果 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 时 间 管 理 4.pptx 


se 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 时 间 管 理 4.pptx 


步骤 01 ”选择 退出 的 动画 效果 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 第 三 张 幻 灯 片 的 内 容 占 位 符 ， 人 切换 到 “动画 ”选项 上 不， 单 击 “动画 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 合 在 展开 的 
动画 库 中 选择 “退出 ”组 中 的 “ 浮 出 ”样式 ， 如 右 图 所 示 。 


努力 工作 却 并 不 快乐 
上 能 实现 自己 的 理想 ， 
3 己 和 别人 的 要 求 _ 
上 而 不 盲 | 





步骤 02 ”选择 动画 万 同 


合 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “上 浮 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 























步骤 03” 预 多 动画 效果 


设置 完毕 后 ， 可 以 预 移 幻灯 片 退 出 的 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


。 千 用 时 间 ， 即 使 努力 工作 却 井 个 快乐 
。 通 过 一 定 的 时 间 能 实现 目 己 的 理想 


。 做 事情 能 兼顾 目 己 和 别人 的 要 求 
。 做 到 在 工作 中 忙 而 不 盲 





4. 添加 动作 路 径 动画 效果 


添加 动作 路 径 动画 效果 ， 束 是 为 一 个 对 稼 摘 绘 出 一 条 运动 路 径 来 ， 然 后 残 可 以 让 对 象 按照 这 个 路 径 行动 ， 适 用 于 添加 不 规则 
运动 路 径 的 动画 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 时 间 管 理 5.pptx 


e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 时 间 管 理 5.pptx 


步骤 01 上 自 定 义 路 径 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 第 二 张 筷 灯 片 中 的 图 片 ， 信 切换 到 “动画 ”选项 卡 ， 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 - 
列表 中 单 击 “ 动 作 路 径 ” 组 中 的 “ 目 定 义 路 径 ” 选 项 ， 如 石 图 所 示 。 
审阅 视图 
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步骤 02 绘制 动作 路 径 


此 时 鼠标 指针 呈 十 字形 ， 按 住 鼠 标 不 放 ， 绘 制 出 图 片 的 动作 路 径 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ” 预 损 效果 


释放 鼠标 后 ， 可 以 预 蜗 目 定义 的 动作 路 径 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 
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13.2.2 ”设置 动画 效果 


为 了 让 动画 具有 更 好 的 播放 效果 ， 用 户 可 以 在 添加 的 动画 基础 上 设置 新 的 动画 效果 ， 使 动画 的 运动 万 式 和 声音 等 万 面 的 效果 


更 符合 幻灯 片 的 需要 。 
1. 设置 动画 的 运行 方式 

动画 的 运行 方式 是 可 以 选择 的 ， 如 果 对 象 是 文本 ， 就 可 以 选择 整 批 出 现 ， 或 按 单个 字 出 现 ; 如 果 是 图 形 ， 就 会 有 细 化 的 运行 
效果 供用 户 选 择 。 

9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 时 间 管 理 6.pptx 

9 最 终 文件 :下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 时 间 管 理 6.pptx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 13 章 \13.2.2.1 设 置 动 画 的 运行 方式 .mp4 

步骤 01 单 击 “ 轮 子 ” 选 项 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 第 一 张 筷 灯 片 中 的 标题 占 位 待 ， 全 切换 到 “动画 ”选项 卡 ， 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 全 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 轮 子 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 


在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


9 告诉 我 你 起 要 做 什么 
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步骤 03 ” 单 击 “效果 选项 ”选项 


在 主 界面 右 侧 出 现 “ 动 画 窗 格 ” 面 板 ， 人 @ 单 击 动画 窗 格 中 的 标题 对 象 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 信 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 效 果 
选项 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 





步骤 04 ”选择 动画 运动 的 方式 


LE 
亿 


弹出 “轮子 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 动 画 文 本 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 按 字母 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





1 


"ERD) 





单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 返 回 演示 文稿 中 预 宛 动画， 可 以 看 到 动画 的 播放 以 一 个 文字 为 蛙 位 ， 四 个 文字 同时 开始 以 轮子 的 方式 
运动 起 来 了 ， 如 下 图 所 示 。 





扩展 操作 


除了 在 对 话 框 中 设置 动画 运动 的 方式 外 ， 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 “效果 选项 ”， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 也 可 以 选择 动画 运动 的 方 
式 。 


2. 设置 动画 声音 效果 和 播放 后 的 效果 


在 播放 幻灯 片 中 的 动画 时 ， 可 以 为 动画 设置 一 些 声音 ， 伴 随 着 动画 的 播放 而 播放 ， 在 动画 播放 完成 后 ， 也 可 以 设置 动画 播放 
后 的 显示 效果 ， 提 示 观 众 动 画 已 经 播放 完了 。 


e 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 时 间 管 理 7.pptx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 时 间 管 理 7.pptx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 13 章 \13.2.2.2 设 置 动画 声音 效果 和 播放 后 效果 .mp4 
步骤 01 单 击 “动画 ”组 对 话 框 局 动 器 


打开 原始 文件 ， 奥 选中 第 一 张 幻 灯 片 中 的 图 片 ， 全 切换 到 “动画 ”选项 卡 ， 全 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 
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步骤 02 设置 动画 的 声音 


弹出 “轮子 ”对 话 框 ，@ 在 “效果 ”选项 卡 下 单 击 “声音 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 鼓 擎 ”选项 
如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”调节 音量 大 小 


@ 单 击 “ 声 音 ′ 图 标 ， 人 @@ 拖 动 滑 块 调整 声音 的 音量 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 
增 济 
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步骤 04 ”设置 动画 播放 后 的 效果 


人 @ 单 击 “ 动 画 播放 后 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 对 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 动画 播放 后 显示 的 颜色 为 “ 栖 色 ”， 如 下 图 所 示 。 



































kk K 次 单 二 后 隐藏 





步骤 05 ” 预 抠 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 演示 文稿 中 ， 此 时 对 动画 进行 预先 ， 可 以 听见 设置 的 动画 声音 并 且 可 以 看 见 动画 播放 完毕 后 ， 图 片 
目 动 显 示 为 了 榜 色 ， 如 右 图 所 示 。 























3. 使 用 触 友 器 控制 动画 效果 


使 用 触 友 器 控制 动画 效果 就 是 当 单 击 菏 个 对 稼 时 ， 即 触 友 菏 种 条 件 ， 从 而 执行 一 个 程序 。 触 友 器 束 是 一 个 特殊 的 存储 动画 效 


果 的 过 程 。 
e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 时 间 管 理 8.pptx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 时 间 管 理 8.pptx 


步骤 01 设置 单 击 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 第 一 张 幻 灯 片 中 的 图 片 ， 人 切换 到 “动画 ”选项 


展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 单 击 > 标 题 1” 选 项， 如 右 图 所 示 。 


开始 ”插入 设计 切换 | 动画 


寅 pe 寅 a 


动画 样式 效果 选项 ”添加 动画 所 


本” 


步骤 02 ”打开 动画 窗 格 


单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





卡 ，@ 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “触发 ”按钮 ，@ 在 
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步骤 03 ”查看 设置 的 触 友 器 


在 主 界面 右 侧 打 开 “ 动 画 窗 格 ”面板 ， 将 鼠标 指针 指向 设置 的 触 友 器 ， 将 在 下 万 显示 出 单 击 时 的 动画 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 
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13.2.3 ”设置 动画 的 播放 时 间 


对 于 添加 在 幻灯 睛 中 的 动画 ， 在 动画 播放 前 ， 用 户 可 以 根据 需要 对 动画 的 播放 时 间 做 一 些 设置 ， 例 如 设置 动画 开始 的 时 间 是 
单 击 时 或 是 与 上 一 动画 同时 ， 设 置 动画 播放 的 持续 、 延 迟 时 间 等 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 时 间 管 理 9.pptx 
s 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 时 间 管 理 9.pptx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 13 章 \13.2.3 设 置 动 画 的 播放 时 间 .mp4 
步骤 01 ”设置 动画 开始 的 方式 


打开 原始 文件 ， 粤 选中 第 二 张 幻灯 睛 中 的 图 片 ， 切 换 到 “动画 ”选项 卡 ， 傅 在 “计时 ”组 中 单 击 “ 开 始 ” 石 侧 的 下 三 角 按 
钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 与 上 一 动画 同时 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 02 设置 动画 持续 时 间 


在 “计时 ”组 中 单 击 “ 持 续 时 间 ” 右 侧 的 微调 按钮 ， 调 节 动 画 的 持续 时 间 为 “05.00”， 如 下 图 所 示 。 















































步骤 03 ”设置 动画 延迟 时 间 


在 “计时 ”组 中 单 击 “ 延 迟 ” 右 侧 的 微调 按钮 ， 调 节 延 迟 时 间 为 “01.00”， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”设置 后 的 效果 


对 动画 进行 预 换 ， 此 图 片 的 动画 与 上 一 动画 一 起 开始 播放 ， 如 下 图 所 示 。 


。 时 间 是 物质 变化 的 一 个 过 各 


“a 时间 是 最 大 的 财富 








13.3 为 弥 灯 上 月 插入 超 链接 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 时 间 管 理 10.pptx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 时 间 管 理 10.pptx 

e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视频 \ 第 13 章 \13.3 为 幻灯 片 插 入 超 链 接 .mp4 
步骤 01 ”选择 要 添加 超 链接 的 文本 


打开 原始 文件 ， 在 第 二 张 筷 灯 片 中 选择 “时 间 是 最 大 的 财富 ”文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”添加 超 链 接 


命 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 全 单 击 “ 链 接 ” 组 中 的 “ 超 链 接 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 链接 到 的 位 置 


弹出 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ，@ 在 “链接 到 ”列表 框 中 蛙 击 “本 文档 中 的 位 置 ” 选 项 ， 全 在 “请 选择 文档 中 的 位 置 ” 列 表 框 
中 选择 “3. 时 间 管 理 的 重要 性 ”选项 ， 合 最 后 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


阿 间 和 曾 理 国志 要 性 
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+ 灶 训 哺 兰 粳 国 自己 和 同上 的 而 否 


性 时 间 | ? z = 志 央 在 于 征 率 炉 画 不 窗 
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步骤 04 ”添加 链接 后 的 效果 


返回 到 弥 灯 片 中 ， 此 时 文本 已 经 插入 了 超 链接 ， 在 文本 下 方 显 示 出 超 链接 的 格式 ， 即 显示 出 一 条 下 划 线 ， 如 下 图 所 示 。 插 入 
超 链 接 后 ， 播 放 幻 灯 卢 时 单 击 该 链接 ， 将 直接 链接 到 指定 的 第 三 张 幻 灯 片 。 





知识 进 阶 ”删除 超 链 接 


如 果 需 要 删除 超 链接 ， 可 以 右 击 添加 了 超 链接 的 文本 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 取 消 超 链 接 命令， 则 可 以 删除 超 链 接 。 


同步 演练 ”为 商业 计划 万 案 演 示 文 稿 设置 动画 效果 


通过 本 章 的 学 习 ， 用 尸 对 在 幻灯 片 中 添加 动画 的 基本 操作 有 了 初步 的 认识 ， 能 够 在 幻灯 片 中 添加 动画 ， 


设置 各 种 动画 的 效 
果 ， 使 演示 文稿 在 播放 时 能 呈现 更 精彩 的 效果 。 为 加 深 用 尸 对 本 章 知 识 的 理解 ， 下 面 通 过 一 个 实例 来 融会 贯通 这 些 


知识 点 。 





e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 商 业 计 划 方 案 .pptx 
se 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 商 业 计划 方案 .pptx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 13 章 \ 同 步 演练 .mp4 

步骤 01 选择 动画 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 第 一 张 幻 灯 片 中 的 图 片 ， 全 切换 到 “动画 ”选项 卡 ， 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 全 在 展开 的 动画 
库 中 选择 “强调 ”组 中 的 “了 螺旋 ”， 如 下 图 所 示 。 


Ri 切 放 | 引导 让 网 甸 本 9 寺 F 有 ff 要 人 





步骤 02 ”设置 动画 开始 时 间 


命 在 “计时 ”组 中 单 击 “ 开 始 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 上 一 动画 之 后 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 动画 持续 时 间 


在 “计时 ”组 中 单 击 “ 持 续 时 间 ” 右 侧 的 微调 按钮 ， 设 置 动 画 效 果 的 持续 时 间 为 “04.00”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ” 单 击 对 话 框 启动 器 


在 “动画 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ,如 下 图 所 示 。 
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弹出 “了 螺旋 ”对 话 框 ,在 “效果 ”选项 卡 下 ， 人 @ 单 击 “ 声 音 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 信 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 鼓 声 ” 选 
， 如 下 图 所 示 。 








步骤 06 ”设置 动画 播放 后 的 效果 


人 @ 单 击 “ 动 画 播放 后 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 驴 在 展开 的 下 搁 列 表 中 单 击 “播放 动画 后 隐藏 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 使 用 动画 刷 


单 击 “ 确 定 ”按钮 后 ， 全 选中 图 片 ， 人 双击 “高 级 动画 ”组 中 的 “动画 刷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


0 告诉 我 你 爆 要 做 什么 


次 4 动画 罕 相 » 开始 上 
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步骤 08 复制 动画 


此 时 鼠标 指针 的 石上 方 显示 刷子 形状 ， 切 换 到 第 二 张 幻 灯 片 ， 单 击 幻 灯 片 中 的 图 片 ， 复 制 动 画 效 果 ， 如 下 图 所 示 


> 方案 的 总 体 岗 要 
> 创业 公司 的 概要 


> 公司 生产 的 产品 和 提供 
的 服务 





步骤 09 ”复制 动画 


切换 到 第 三 张 筷 灯 片 ， 单 击 幻灯 片 中 的 图 片 ， 继 续 复制 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


> 同行 业 的 市 场 情 况 


> 掌握 市 场 营销 的 方法 和 





步骤 10 ”取消 动画 刷 


如 果 复 制 好 动画 效果 后 ， 想 要 取消 动画 刷 ， 则 可 在 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “ 动 画 刷 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 11 预 哆 动画 效果 


进行 以 上 设置 后 ， 对 动画 效果 进行 预 护 ， 显 示 动 画 效 果 如 右 图 所 示 。 





专家 局 拔 ， 提 局 办 公 效 率 的 决 穷 


为 了 提高 办 公 效 率 ， 用 尸 一 定 硕 望 知 道 任 PowerPoint 中 插入 动画 效果 的 时 候 使 用 哪些 技巧 能 够 快速 达到 目标 效果 。 下 面 融 
为 用 户 介 绍 两 个 动画 效果 操作 的 诀 穷 。 


诀 穷 1 调整 动画 播放 的 顺序 


在 一 个 设置 有 多 个 动画 效果 的 演示 文稿 中 ， 动 画 的 播放 顺序 都 默认 为 设置 动画 效果 的 顺序 ， 即 先 设置 动画 效果 的 对 象 束 先进 
行 播 放 ， 那 么 如 何 能 更 改 这 些 动画 的 播放 顺序 呢 ? 


具体 方法 为 : 打开 一 个 已 经 设置 多 个 动画 效果 的 演示 文稿 ， 人 @ 切 换 到 “动画 ”选项 卡 ， 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “动画 窗 
格 ” 按 钮 ， 如 下 无 图 所 示 。 全 在 主 界面 的 右 侧 出 现 “ 动 画 窗 格 ” 面 板 ， 全 早 击 需要 调整 的 动画 效果 ， 拖 动 昭 标 将 其 放置 到 合适 的 
位 置 上 ， 如 下 中 图 所 示 。 仿 释放 鼠标 后 ， 动 画 播放 的 顺序 残 家 调整 了 ， 如 下 右 图 所 示 。 





















































诀 穷 2 ”实现 多 个 动画 同时 运动 


如 果 在 一 个 PowerPoint 演 示 文 稿 中 的 同一 张 幻灯 片上 设置 了 多 个 动画 效果 ， 在 设置 好 动作 后 播放 ， 融 可 以 友 现 多 个 效果 只 
能 一 个 一 个 地 显示 出 来 ， 要 想 让 多 个 动画 效果 同时 运动 ， 可 以 通过 以 下 方法 来 实现 。 
具体 方法 为 : 单 击 “动画 ”选项 卡 下 的 “动画 窗 格 ” 按 钮 ， 在 演示 文稿 的 右 侧 弹 出 “动画 窗 格 ”面板 ， 人 @@ 选 中 任意 一 个 设置 


好 的 动画 对 象 ， 然 后 日 击 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 从 上 一 项 开始 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 随 后 即 可 使 用 相 
同 的 方法 设置 其 他 动画 的 播放 效果 。 


是 有 限 ,而 .，[D 


时 间 ， 避 使 . [|_| 





第 14 草 ”放映 与 控制 幻灯 片 


了 解 了 如 何在 幻灯 片 中 插入 动画 让 幻灯 片 动 起 来 之 后 ， 本 草 学 习 放 映 和 控制 幻灯 片 。 首 先 对 幻灯 片 进 行 预 演 ， 然 后 在 幻灯 片 
放映 之 前 设置 幻灯 片 的 放映 类 型 及 讲解 如 何 控 制 幻 灯 片 的 放映 ， 最 后 讲解 将 演示 文稿 输出 为 其 他 类 型 文件 的 方法 。 


14.1 预演 妃 灯 三 


14.1.1 排练 计时 

排练 计时 就 是 在 演示 文稿 正式 播放 之 前 先 对 演示 文稿 进行 排练 ， 在 排练 时 记录 下 每 张 幻灯 片 播放 需要 的 时 间 。 这 样 的 好 处 在 
于 ， 当 正式 播放 演示 文稿 的 时 候 ， 演 示 者 可 以 根据 排练 计时 自动 换 片 。 

9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 应 急 小 常识 .pptx 

se 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 应 急 小 常识 .pptx 


e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 14 章 \14.1.1 排 练 计时 .mp4 


步骤 01 使 用 排练 计时 功能 


打开 原始 文件 ， 人 @@ 切 换 到 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 ， 全 捍 击 “设置 ”组 中 的 “排练 计时 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 暂停 录制 


此 时 进入 约 灯 片 放 映 状 态 ， 全 弹出 “录制 ”工具 栏 ， 显 示 出 当前 约 灯 片 放映 的 时 间 ， 仿 如果 需 要 和 暂停 计时 ， 可 以 单 击 “ 暂 仍 
录制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”继续 录制 


弹出 提示 对 话 框 ， 单 击 “ 继 续 录制 ”按钮 后 可 对 约 灯 卢 继 续 进 行 计时 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”切换 幻灯 片 


对 下 一 张 幻灯 卢 计 时 ， 则 单 击 “下 一 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”继续 录制 


此 时 切换 到 下 一 张 筷 灯 片 中 ， 继 续 对 第 二 张 幻 灯 片 进行 计时 ， 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 ， 对 后 面 的 幻灯 片 进行 计时 ， 直 到 最 后 一 


张 幻 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


要 其 
0:00:05 €y | 0:00:42 


当 对 最 后 一 张 筷 灯 片 计时 结束 后 ， 束 可 以 单 击 “关闭 ”按钮 ， 完 成 整个 演示 文稿 的 计时 ， 如 下 图 所 示 。 


录制 
3 0:00:08 


步骤 07 确定 保存 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 整 个 幻灯 片 放映 共 需 要 的 时 间 和 是 人 否 保留 幻灯 片 排练 的 时 间 ， 此 时 单 击 “ 


”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 切换 演示 文稿 的 视图 效果 


全 切换 到 “视图 ”选项 卡 ， 全 在 “演示 文稿 视图 ”组 中 单 击 “幻灯 片 浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 ” 浏 砚 录制 时 间 


切换 到 幻灯 片 浏 响 视 图 中 ， 可 以 在 缩 上 略图 的 右 下 角 看 到 相应 的 幻灯 片 放映 时 | 间 ， 如 右 图 所 示 。 
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14.1 ”预演 幻灯 上 三 


14.1.1 排练 计时 


排练 计时 丈 是 在 演示 文稿 正式 播放 之 前 先 对 演示 文稿 进行 排练 ， 在 排练 时 记录 下 每 张 筷 灯 片 播放 需要 的 时 | 间 。 这 样 的 好 处 在 


于 ， 当 正式 播放 演示 文稿 的 上 时候， 演示 者 可 以 根据 排练 计时 自动 换 片 。 


>) 


9 原 始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 应 急 小 常识 .pptx 
e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 应 急 小 常识 .pptx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视频 \ 第 14 章 \14.1.1 排 练 计时 .mp4 
步骤 01 使 用 排练 计时 功能 


打开 原始 文件 ， 人 @ 切 换 到 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 ， 全 和 捍 击 “设置 ”组 中 的 “排练 计时 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 












































[Tie 本 三 
， Nd i w| 使 用 计时 
评 这 下 本 | = 

设置 隐藏 ee i .加 显示 媒体 扩 件 “区 使 用 演示 者 视图 





本 | 监视 器 (IM): | 自动 





步骤 02 暂停 录制 


此 时 进入 幻灯 片 放 映 状态 ，@ 弹 出 “录制 ”工具 栏 ， 显 示 出 当前 幻灯 片 放 映 的 时 间 ， 全 如 果 需 要 暂停 计时 ， 可 以 单 击 “ 暂 停 
录制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 | 0:00:10 





步骤 03 ”继续 录制 


弹出 提示 对 话 框 ， 单 击 “ 继 续 录制 ”按钮 后 可 对 约 灯 卢 继 续 进 行 计时 ， 如 下 图 所 示 。 





和 和 击 | A 
3 0:00:10 /3 0:00:10 





步骤 04 ”切换 幻灯 片 


对 下 一 张 幻灯 卢 计 时 ， 则 单 击 “下 一 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


未 制 v 其 
Hl 0:00:14 | 所) | 0:00:14 





步骤 05 ”继续 录制 


此 时 切换 到 下 一 张 筷 灯 片 中 ， 继 续 对 第 二 张 幻 灯 片 进行 计时 ， 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 ， 对 后 面 的 幻灯 片 进行 计时 ， 直 到 最 后 一 


张 和 J 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 关闭 录制 


当 对 最 后 一 张 幻灯 睛 计时 结束 后 ， 融 可 以 单 击 “ 天 闭 ” 按 钮 ， 完 成 整个 演示 文稿 的 计时 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 ”确定 保存 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 整 个 幻灯 片 放映 共 需 要 的 时 间 和 是 否 保留 幻灯 卢 排 练 的 时 间 ， 此 时 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





Microsoft PowerPoint 








步骤 08 切换 演示 文稿 的 视图 效果 


全 切换 到 “视图 ”选项 卡 ， 全 在 “演示 文稿 视图 ”组 中 单 击 “幻灯 片 浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


动 田 


母 版 备注 母 版 





起 啤 视 狼 





步骤 09 ” 浏 砚 录制 时 间 


切换 到 幻灯 片 浏 响 视 图 中 ， 可 以 在 缩 上 略图 的 右 下 角 看 到 相应 的 幻灯 片 放映 时 | 间 ， 如 右 图 所 示 。 


中 者 光量 动 尺 。 吉 看见 时 动 和 下 峰 
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14.1.2 录制 落日 


~ 


在 放映 幻灯 片 时 可 以 事先 录制 好 一 些 芳 日 ( 旁 日 可 以 是 一 些 视 频 画 面 附加 的 语音 注释 ) 。 通 过 录制 旁 日 ， 整 个 演讲 过 程 能 达 
到 更 好 的 效果 。 录 制 劳 日 可 以 从 幻灯 片 的 开头 开始 录制 ， 也 可 以 从 选中 的 当前 幻灯 片 开始 录制 。 
1. 从 头 开始 录制 


从 头 开始 录 制 劳 日 束 是 在 幻灯 片 播 放 开始 的 时 候 束 进行 旁 日 的 录制 ， 一 直 录 制 到 幻灯 片 放 映 结束 。 米 用 这 样 的 录制 方式 可 以 
为 每 张 幻灯 片 都 插入 旁 日 ， 让 演示 文稿 的 旁 日 连贯 而 又 统一 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 应 急 小 常识 1.pptx 
e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 应 急 小 常识 1.pptx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 14 章 \14.1.2.1 从 头 开始 录制 .mp4 
步骤 01 从头 开始 录制 


打开 原始 文件 ，@ 切 换 到 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 ， 合 单 击 “ 设 置 ”组 中 的 “录制 幻灯 片 演示 ”按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
单 击 “ 从 头 开 始 录 制 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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各 录制 (S、[- 


洁 从 当前 名 灯 片 开始 录制 (R).. 









应 急 小 常识 


步骤 02 开始 录制 


弹出 “录制 幻灯 片 演 示 ” 对 话 框 ，@ 义 选 “ 旁 日 、 墨 迹 和 激光 笔 ” 复 选 框 ， 合 单 击 “开始 录制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 孙 制 之 前 选择 想 和 要 未 制 的 内 容 。 
[| 区 灯 片 和 动画 计时 
































步骤 03 ”继续 录制 


此 时 进入 第 一 张 幻 灯 卢 的 录制 中 ， 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 ， 对 下 一 个 动画 或 下 一 张 幻 灯 卢 进行 录制 ， 直 到 最 后 一 张 幻 灯 卢 为 
， 如 下 图 所 示 。 





























-火灾 进 生 朋 救 法 


步骤 04 ”关闭 录制 


当 完 成 了 最 后 一 张 幻 灯 睛 的 录制 工作 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 完 成 录制 ， 此 时 目 动 保存 录制 的 旁 日 ， 如 下 图 所 示 。 





2. 从 当前 幻灯 片 开 始 录 制 


从 当前 幻灯 片 开 始 录制 ， 就 是 有 针对 性 地 在 演示 文稿 中 选择 某 一 张 重要 的 幻灯 片 开始 旁白 的 录制 ， 不 需要 从 幻灯 片 的 开头 开 
始 录制 。 


9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 应 急 小 常识 2.pptx 





e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文 件 \ 应 急 小 常识 2.pptx 


步骤 01 ”从 当前 幻灯 片 开 始 录 制 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 2 张 轧 灯 片 ，@ 切 换 到 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 ， 合 单 击 “ 设 置 ” 组 中 的 “录制 幻灯 片 演示 ”按钮 ， 合 
在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 从 当前 幻灯 片 开 始 录 制 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


园 监视 器 (M): 





步骤 02 开始 录制 


弹出 “录制 幻灯 片 演示 ”对 话 框 ，@ 义 选 “ 芳 日 、 黑 迹 和 激光 笔 ” 复 选 框 ， 全 单 击 “开始 录制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





rm 


没 有 婚 ， | 的 处 境 


尘 户 要 录制 的 内 容 . 
站 幻灯 片 和 动画 计时 上 


VYV| 旁白 、 坚 迹 和 匣 光 笔 (N) 


















































步骤 03 ”天 闭 录 制 


元 成 第 2 张 筷 灯 片 的 重新 录制 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 系统 目 动 保存 录制 的 旁 日 。 





烟 和 能 能 烈焰 ， 只 要 保持 准 





知识 进 阶 “清除 计时 和 旁 日 


在 演示 文稿 中 录制 了 穷 白 和 计时 后 ， 如 果 需 要 删除 旁白 ， 单 击 “ 录 制 幻 灯 片 演示 按钮， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “清除 > 
清除 当前 幻灯 片 中 的 旁白 选项; 如 果 需 要 删除 计时 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 清 除 > 清 除 当 前 幻灯 片 中 的 计时 ”选项 。 


14.2 ” 目 定 义 政 映 演 示 文 称 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 应 急 小 常识 3.pptx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文 件 \ 应 急 小 常识 3.pptx 
9 视频 教学 : 下 载 资 源 \ 操 作 视 频 \ 第 14 章 \14.2 自 定义 放映 演示 文稿 .mp4 
步骤 01 目 定 义 放 映 弥 灯 卢 


打开 原始 文件 ， 全 切换 到 “ 弥 灯 片 放映 ”选项 卡 ， 傅 单 击 “ 开 始 放映 约 灯 片 ”组 中 的 “ 目 定 义 约 灯 睛 放映 ”按钮 ， 仿 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 定义 放映 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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从 类 开始 从 当前 幻灯 上 了 机 演示 定 色 

















步骤 02 单 击 “新 建 ” 按 钮 


弹出 “ 目 定 义 放 映 ” 对 话 框 , 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





mem(S) 











步骤 03 ”添加 要 放映 的 幻灯 卢 
弹出 “定义 目 定 义 放映 ”对 话 框 ，@ 在 “幻灯 片 放 映 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “ 
表 框 中 单 击 “3. 目 救 口 诀 ” 复 选 框 ， 合 单 击 “ 湛 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


目 救 口 决 ”， 驴 在 “在 演示 文稿 中 的 约 灯 片 ” 列 


| | 在 党 示 文稿 中 的 幻灯 片 (P): 在 自 定 内 放映 中 的 
中 | 器 1， 应 急 小 常识 
| 2. 只 有 绝望 的 人 ， 没有 绝望 的 处 境 


LV 医 i 2 


























步骤 04 ”完成 添加 
全 此 时 在 “在 上 自 定 义 放 映 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 添加 了 要 放映 的 幻灯 片 ， 重 复 上 述 操作 ， 添 加 另 一 张 要 放映 的 幻灯 片 ， 人 @ 蛙 


击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


在 言 定 放 辽 中 的 名 灯 片 (L): 
1. 自救 口 读 


2, 7 片 4 一 和 








步骤 05 完成 设置 


返回 “ 目 定 义 放映 ”对 话 框 , 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 完 成 目 定 义 放映 的 设置 ， 如 下 图 所 示 。 



























































步骤 06 ”放映 目 定 义 的 幻灯 卢 


人 @ 单 击 “ 目 定义 幻灯 片 放映 ”按钮 ， 仿 在 展开 的 下 拉 列 表 中 出 现 了 目 定 义 放 映 弥 灯 睛 的 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 目 救 口 
诀 ”， 约 灯 片 目 动 进入 放映 状态 ， 只 播放 这 部 分 内 容 。 


OO & 
排练 计时 ”录制 
幻灯 片 演示 


和 三 





14.3 随心所欲 控制 政 映 约 灯 卢 


14.3.1 ”设置 勾 灯 卢 放映 类 型 

根据 不 同 的 需要 可 以 选择 不 同 的 放映 类 型 ,幻灯 片 放 映 的 类 型 包括 三 种 ， 分 别 为 演讲 者 放映 类 型 、 观 众 自行 浏览 放映 类 型 和 
在 展台 浏览 放映 类 型 。 在 不 同 的 放映 类 型 中 ， 幻 灯 片 放映 状态 下 的 显示 效果 也 有 所 不 同 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 应 急 小 常识 4.pptx 

9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 应 急 小 常识 4.pptx 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 14 章 \14.3.1 设 置 幻灯 片 放映 类 型 .mp4 

步骤 01 ”设置 幻灯 片 放映 


打开 原始 文件 ，@ 切 换 到 “幻灯 请 放 映 ” 选 项 卡 ， 全 旱 击 “设置 ”组 中 的 “设置 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





从 头 开始 从 当前 幻灯 片 联 材 寅 直 ” ” 自 定 W 
开始 = 区 灯 片 放 了 映 > 


开始 运用 可 rl me | #] 睛 





























步骤 02 ”选择 演讲 者 放映 类 型 


弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ，@ 在 “放映 类 型 ”组 中 单 击 “ 演 讲 者 放映 ” 单 选 按钮 ， 信 在 “放映 选项 ”组 中 多 选 “ 放 映 时 
不 加 旁 日 ” 复 选 框 ， 合 在 “ 换 片 方式 ”组 中 单 击 “ 于 动 ” 单 选 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 














| 放 耽 时 不 加 动画 (S) 
[| 禁用 硬件 图 形 加 束 (G) 


如 果 存在 排 笑 时 间 ， 则 使 用 它 (U) 


多 监视 器 





步骤 03 ”放映 效果 


单 击 “确定 ”按钮 后 ， 放 映 幻 灯 片 ， 此 时 进入 演讲 者 放映 全 屏 模 式 ， 在 幻灯 片 的 左下 角 出 现 一 排 控 制 按钮 ， 用 于 控制 幻灯 片 
的 放映 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”选择 观众 目 行 浏览 放映 类 型 


打开 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 全 单 击 “ 观 众 目 行 浏览 (窗口 ) ” 单 选 按钮 ， 仿 勾 选 “循环 放映 ， 按 ESC 键 终止 ” 复 选 
框 ， 和 全 单 击 “ 手 动 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


放映 义 灯 片 


了 演讲 者 放 映 ( 全 屏幕 p) 
观众 后 行 浏览 窗口 )B) | 


| 回 短 环 放映 短 环 放映 , 按 ESC 了 一 他 
四 a 

问 禁用 硬件 图 有 hn 

绘图 笔 放 色 (日 






































步骤 05 ”放映 效果 


按 【F5】 键 开始 放映 ， 此 时 进入 观众 目 行 浏览 放映 窗口 ， 用 户 可 在 不 中 下 放映 的 状态 下 切换 至 其 他 程序 中 进行 操作 ， 如 下 
图 所 示 。 


市 a | 卉 





打开 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 在 “放映 类 型 ”组 中 单 击 “ 在 展台 浏览 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


放映 类 型 
演讲 者 放映 (全 屏 绒 )(P) 
观 俯 自 行 询 区 (窗口 )(B) 


人 在 展台 浏 鉴 (全 屏幕 )(K&) 
t 


放映 选项 
Wn ,上 5 证 
放映 时 个 加 次 白 (I) 
放映 时 不 加 动画 (9) 
禁用 使 件 图 形 加 速 (G) 





单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 演示 文稿 中 ， 此 时 对 幻灯 片 进行 放映 ， 将 进入 在 展台 放映 类 型 模式 。 在 此 放映 状态 下 ,幻灯 片上 并 
没有 任何 控制 按钮 ， 并 且 用 户 不 能 对 幻灯 卢 进 行 任何 操作 ， 如 右 图 所 示 。 





并 型 | 


根据 不 同 的 需要 可 以 选择 不 同 的 放映 类 型 ， 
在 展台 浏览 放映 类 型 。 


牛 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 应 急 小 常识 4.pptx 


-: 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 草 \ 最 终 文件 \ 应 急 小 常识 4.pptx 


下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 14 章 \14.3.1 设 置 幻 灯 片 放映 类 型 .mp4 


打开 原始 文件 ，@ 切 换 到 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 ， 全 单 击 “设置 ”组 中 的 


幻灯 请 放 映 的 类 型 包括 三 种 ,分 别 为 演讲 者 放映 类 型 


在 不 同 的 放映 类 型 中 ， 幻 灯 片 放映 状态 下 的 显示 效果 也 有 所 不 同 。 


“设置 幻灯 片 放映 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


、 观 众 目 行 浏览 放映 类 型 和 





从 头 开始 从 当前 幻灯 片 联 材 寅 直 ” ” 自 定 W 
开始 = 区 灯 片 放 了 映 > 


开始 运用 可 rl me | #] 睛 





























步骤 02 ”选择 演讲 者 放映 类 型 


弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ，@ 在 “放映 类 型 ”组 中 单 击 “ 演 讲 者 放映 ” 单 选 按钮 ， 信 在 “放映 选项 ”组 中 多 选 “ 放 映 时 
不 加 旁 日 ” 复 选 框 ， 合 在 “ 换 片 方式 ”组 中 单 击 “ 于 动 ” 单 选 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 














| 放 耽 时 不 加 动画 (S) 
[| 禁用 硬件 图 形 加 束 (G) 


如 果 存在 排 笑 时 间 ， 则 使 用 它 (U) 


多 监视 器 





步骤 03 ”放映 效果 


单 击 “确定 ”按钮 后 ， 放 映 幻 灯 片 ， 此 时 进入 演讲 者 放映 全 屏 模 式 ， 在 幻灯 片 的 左下 角 出 现 一 排 控 制 按钮 ， 用 于 控制 幻灯 片 
的 放映 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”选择 观众 目 行 浏览 放映 类 型 


打开 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 全 单 击 “ 观 众 目 行 浏览 (窗口 ) ” 单 选 按钮 ， 仿 勾 选 “循环 放映 ， 按 ESC 键 终止 ” 复 选 
框 ， 和 全 单 击 “ 手 动 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


放映 义 灯 片 


了 演讲 者 放 映 ( 全 屏幕 p) 
观众 后 行 浏览 窗口 )B) | 


| 回 短 环 放映 短 环 放映 , 按 ESC 了 一 他 
四 a 

问 禁用 硬件 图 有 hn 

绘图 笔 放 色 (日 






































步骤 05 ”放映 效果 


按 【F5】 键 开始 放映 ， 此 时 进入 观众 目 行 浏览 放映 窗口 ， 用 户 可 在 不 中 下 放映 的 状态 下 切换 至 其 他 程序 中 进行 操作 ， 如 下 
图 所 示 。 


市 a | 卉 





打开 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 在 “放映 类 型 ”组 中 单 击 “ 在 展台 浏览 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


放映 类 型 
演讲 者 放映 (全 屏 绒 )(P) 
观 俯 自 行 询 区 (窗口 )(B) 


人 在 展台 浏 鉴 (全 屏幕 )(K&) 
t 


放映 选项 
Wn ,上 5 证 
放映 时 个 加 次 白 (I) 
放映 时 不 加 动画 (9) 
禁用 使 件 图 形 加 速 (G) 





单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 演示 文稿 中 ， 此 时 对 幻灯 片 进行 放映 ， 将 进入 在 展台 放映 类 型 模式 。 在 此 放映 状态 下 ,幻灯 片上 并 
没有 任何 控制 按钮 ， 并 且 用 户 不 能 对 幻灯 卢 进 行 任何 操作 ， 如 右 图 所 示 。 








MTATUHDDDDACZ MW 一 一 


在 一 个 演示 文稿 中 ， 或 许 会 存在 一 张 或 多 张 暂 时 不 需要 放映 的 幻灯 片 。 对 于 这 些 幻灯 片 ， 用 户 可 以 将 其 设置 为 隐藏 状 态 。 
牛 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 应 急 小 常识 5.pptx 
eo 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 应 急 小 常识 5.pptx 


仙 纲 弘 子 : 无 


打开 原始 文件 ， 和 选中 第 2 张 幻灯 片 ， 兮 切换 到 “ 约 灯 片 放 映 ”选项 卡 ， 登 单 击 “ 设 置 ” 组 中 的 “隐藏 幻灯 片 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


开始 。 插 和 设计 。 切换 。 动画 | 人 J 片 放 呈 |- 二 地 和 朋 入 图。 9 iS 


一 可 本- 
十 宣 是 有 卡 了 
; 三 





2 二 J 使 用 计时 | 
上 从头 开始 从 当前 多 刘 片 ”联机 证 于 上 目 定居 . “未 卉 a lm 
开始 ”幻灯 片 放映 纪 灯 片 放 师 |: 幻灯 片 演示 ”局 汪 古 到 体 兵 件 





开 妨 训 陕 茹 灯 片 5 三 


只 有 绝望 的 人 人， 没有 





口 当面 对 评 滞 浓 烟 和 熊熊 和 烈焰， 只 





步骤 02 ”隐藏 幻灯 片 的 效果 


此 时 选中 的 幻灯 片 被 隐藏 了 起 来 ， 在 浏览 窗 格 中 可 以 看 到 幻灯 片 的 编号 友 生 了 变化 ， 且 该 幻灯 片 变 为 了 灰色 ， 如 下 图 所 示 。 














只 有 绝望 的 人 ， 没 


D 当面 对 洽 浴 清 烟 和 能 能 烈焰 ， 
能 从 火灾 中 远 出 生 天 ， 学 会 运 
才能 极 大 可 能 拯救 自己 。 因 此 
的 要 读 ， 困 境 中 就 能 获得 更 多 





14.4 ”放映 幻灯 片 


14.4.1 局 动 恕 灯 片 放映 

要 想 让 幻灯 片 进入 放映 状态 ， 首 先 需要 的 就 是 启动 幻灯 片 放 映 。 启 动 幻灯 片 放映 包括 使 幻灯 片 从头 开 始 放映 和 使 幻灯 片 从 当 
前 幻灯 片 开始 放映 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 应 急 小 常识 6.pptx 

e 最 终 文件 : 无 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 14 章 \14.4.1 启 动 幻 灯 片 放映 .mp4 

步骤 01 从头 开始 放映 


打开 原始 文件 ， 全 切换 到 “ 弥 灯 片 放映” 选项 下 ， 傅 单 击 “ 开 始 放映 约 灯 片 ”组 中 的 “从 头 开 始 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





























重信 证 计 切 吏 








升 妨 





BB Tr 四 不 
2 a ®). 

上 户 了 著 宙 斋 未 自 定 网 医 呜 芒 。” 韩 录制 
升 始 ”幻灯 片 放 映 ” 多 订 片 放映 纺 旭 片 幻灯 片 演 


证 省 站 上 蜂 多 若 户 





步骤 02 放映 效果 


此 时 将 从 演示 文稿 中 的 第 一 张 幻灯 片 开始 放映 ， 放 映 的 类 型 默认 为 “演讲 者 放映 ”， 如 下 图 所 示 。 





N1 xz 一 TE | 


选中 最 后 一 张 幻灯 片 ， 全 切换 到 “ 约 灯 上 及 放映” 选项 卡 ， 鳞 单 击 “ 开 始 放映 幻灯 片 ”组 中 的 “从 当前 幻灯 卢 开 始 ” 按 钮 ， 如 


下 图 所 示 。 
切换 动 国 如 灯 片 放映 
EE 


外 不 自 定 多 设置 隐 演 
习 类 上 户 破 贞 区 说 有 卢 放 贞 习 烛 片 
半 请 有 丰 腔 习 业 片 








此 时 可 以 看 到 直接 从 选中 的 当前 幻灯 片 开 始 放 映 了 ， 如 下 图 所 示 。 








色 映 2 条 三 


| 
山 
AN 





14.4.1 ”后 动 勾 灯 卢 了 下 


要 想 让 幻灯 三 进 入 放映 状态 ， 首 先 需 要 的 束 是 局 动 筷 灯 片 放映 。 启 动 筷 灯 片 放映 包括 使 幻灯 片 从 头 开 始 放 映 和 使 幻灯 片 从 当 
前 幻灯 片 开 始 放 映 。 





e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 应 急 小 常识 6.pptx 








e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 14 章 \14.4.1 启 动 幻灯 片 放映 .mp4 
步骤 01 ”从头 开始 放映 


打开 原始 文件 ， 全 切换 到 “幻灯 片 放映 ”选项 下 ， 傅 单 击 “ 开 始 放映 约 灯 片 ”组 中 的 “从 头 开 始 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















3 a By 一 一 -| | Fy 
)| 襄 时 有 芒 这 加 多 @ 
| 从 当 鲜 台灯 片 。 联机 演示 自 定 义 设置 隐藏 排 禾 计时 录制 
站 开始 = 区 灯 片 放映 了 幻灯 片 放 了 映 幻灯 片 幻灯 片 演 
计 诈 放映 区 灯 片 设置 





步骤 02 ”放映 效果 


此 时 将 从 演示 文稿 中 的 第 一 张 幻灯 片 开始 放映 ， 放 映 的 类 型 默认 为 “演讲 者 放映 ”， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”从 当前 幻灯 片 开始 放映 


选中 最 后 一 张 幻灯 片 ， 全 切换 到 “幻灯 卢 放 映 ” 选 项 卡 ， 鳞 单 击 “ 开 始 放映 约 灯 片 ”组 中 的 “从 当前 约 灯 片 开 始 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


多 灯 睛 这 
设置 





步骤 04 ”放映 效果 


此 时 可 以 看 到 直接 从 选中 的 当前 幻灯 片 开 始 放 映 了 ， 如 下 图 所 示 。 





14.4.2 ”控制 和 J 灯 上 请 放 映 


在 放映 弥 灯 片 的 过 程 中 ， 需 要 对 约 灯 片 进行 控制 才能 达到 更 好 的 放映 效果 。 最 基本 的 控制 幻灯 片 操作 包括 在 放映 过 程 中 切换 
幻灯 片 、 定 位 约 灯 片 和 结束 幻灯 片 放 映 这 几 方 面 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 应 急 小 常识 6.pptx 


e 最 终 文件 : 无 


步骤 01 切换 到 下 一 张 幻 灯 片 


打开 原始 文件 ， 进 入 幻灯 请 放映 状态 下 ，@ 石 击 鼠 标 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 下 一 张 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


上 一 张 (P) 


i 火 灾 渤 埋 看 所 有 幻灯 片 从 
| 


放 庆 [中 


至 示 闹 未 者 视图 IR) 
异世 (CC) 


种 针 和 还 项 ( 白 ) 





步骤 02 ”控制 按钮 切 损 幻 灯 卢 


此 时 可 以 切换 到 下 一 张 筷 灯 片 放映 ， 除 此 之 外 ， 用 尸 还 可 以 直接 单 击 “ 下 一 张 ”控制 按钮 切换 到 下 一 张 筷 灯 刻 中 ， 如 下 图 所 


河 \。 





观看 了 所 有 的 幻灯 刻 后 ， 可 以 结束 放映 。 人 @ 石 击 鼠 标 ， 全 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 结 束 放映 ”命令 ， 如 右 图 所 示 ， 将 退出 
放映 视图 。 




















除了 可 以 在 右键 菜单 中 单 击 命令 结束 放映 外 ， 还 可 以 直接 按键 盘 上 的 【Escj】 键 来 快速 关闭 放映 。 


14.4.3 ”演讲 时 对 幻灯 片 重点 进行 标示 

当 利 用 演示 文稿 进行 培训 或 授课 上 时， 往往 需要 将 一 些 重 点 的 内 容 标注 出 来 ， 使 观众 能 明确 内 容 中 的 重点 ， 使 用 幻灯 片 中 的 标 
记 笔 即 可 对 内 容 中 的 重点 部 分 进行 标示 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 应 急 小 常识 7.pptx 

9 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文 件 \ 应 急 小 常识 7.pptx 

e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 14 章 \14.4.3 演 讲 时 对 幻灯 片 重 点 进行 标示 .mp4 

步骤 01 ”使 用 区 区 笔 


打开 原始 文件 ， 开 始 放映 后 ， 全 单 击 “ 标 记 笔 ” 按 钮 ， 龟 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 交 光 笔 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 标示 重点 


此 时 鼠标 所 针 呈 区 光 笔 形状 ， 抑 动 鼠 标 将 文本 内 容 “ 目 救 法 ”上 色 ， 标 示 成 重点 ， 如 下 图 所 示 。 


-火灾 移 生 自救 法 所 


~ 





步骤 03 ”使 用 笔 


全 单 击 “标记 笔 ” 控 制 按钮 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 笔 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 












































园 擦 除 幻灯 片上 的 所 有 零 迹 
图 图 国 国 国 国 国 国 





步骤 04 标示 重点 


此 时 鼠标 捐 针 呈 小 红 圆 点 ， 拖 动 鼠 标 可 以 以 画 线 的 形式 标记 重点 ， 如 下 图 所 示 。 


- 火 突 逃生 和 有 


当 幻 灯 乒 放映 结束 ， 可 以 删除 幻灯 片 中 的 标记 ，@ 单 击 “ 标 记 笔 ”按钮 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 擦 除 幻 灯 片 上 的 所 有 
墨迹 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


国 国 国有 


此 时 在 幻灯 片 中 的 所 有 标记 都 被 清除 了 ， 如 下 图 所 示 。 寿 是 要 单独 擦 除 某 一 处 标记 ， 则 可 利用 上 一 步 中 的 “橡皮 擦 ” 擦 除 。 

















4.> 己 便 建 为 PDF/XPF> 驻 仿 


如 果 想 要 更 正确 地 保存 源 文件 中 的 字体 、 格 式 、 颜 色 和 图 片 等 ， 丈 可 以 将 演示 文稿 创建 为 一 个 PDF/XPS 文 档 。 使 用 
PDF/XPS 文 档 ， 能 让 文件 轻易 地 跨越 应 用 程序 和 系统 平台 的 限制 ， 而 且 还 能 有 效 防止 内 容 的 随意 更 改 。 而 打开 PDF/XPS 文 档 需 
要 专用 的 PDF 阅读 器 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 上 十 寺 旅 游记 3.pptx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 上 古寺 旅游 记 3.pdf 
9 钢 频 教学 : 下 载 资 源 \ 操 作 视 频 \ 第 14 章 \14.5.1 将 演示 文稿 创建 为 PDF XPS 文 档 .mp4 


分 | | ZzZ 书 P [ N 一 /VV P 《 +\ / 
p= A | 王 / A 入 bp 入 \/ 个 二 
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打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ， 全 日 击 右 侧 面板 中 的 “创建 PDF/XPS 文 档 ” 选 
项 ， 合 然后 单 击 “创建 PDF/XPS” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 PDF/XP 
保 震 布局 、 格 式 、3 
内 容 不 能 轻易 更 改 


创建 PDF/XPS 文档 
创建 视频 


将 演示 文稿 打包 成 CD i 


站 
创建 讲义 





步骤 02 设置 保存 路 径 和 文档 名 称 


弹出 “ 友 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 ，@@ 选 择 PDF 的 保存 路 径 ， 信 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 PDF 的 名 称 “ 上 古寺 旅游 记 
3”， 臭 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| WEE 


属 改 日期 


没有 与 搜索 条 件 匹 本 的 项 , 





弹出 “选项 ”对 话 框 ，@ 在 “范围 ”选项 组 中 单 击 选 中 “全 部 ” 单 选 按 钮 ， 信 在 “ 友 布 选项 ”选项 组 中 选择 友 布 内 容 为 “和 
灯 户 ”， 如 下 图 所 示 。 


@ 全 部 (A) 上 多 精 前 幻灯 片 (GO 所 选 内 容 (5) 
自 定义 放映 (O): | 





















































© 幻灯 片 四 ”从 (RD: 1 
布 内 容 ID: 
er 






































步骤 04 ”确定 发 布 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 返 回 到 “发 布 为 PDF 或 XPS9” 对 话 框 ， 单 击 “ 发 布 ”按钮 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 














点 布 后 打 共 攻 件 (E) 


化 : 加 标准 (联机 发 布 和 打印 ) 
(A) 


日 景 小 文件 大 小 (联机 发 
布 )(M) 











此 时 返回 到 文稿 主 界面 ， 出 现 “ 正 在 发 布 ” 的 进度 条 ， 如 右 图 所 示 。 


及 和 和 区 


[| 


本 二 a i 











步骤 06 显示 PDF 格 式 的 演示 文稿 
发 布 完成 后 ， 系 统 将 用 默认 的 PDF 阅读 器 自动 打开 创建 好 的 PDF 文档 ， 可 以 看 到 文档 的 后 缀 已 经 变 成 了 “.pdf” ， 显 示 效 果 
如 石 图 所 示 。 


啊 - 上 古寺 旅游 记 3.pdf - Adobe Reader 
文件 (有 ”编辑 (E) ”视图 [V) 窗口 (W) 帮助 (H) 





知识 进 耻 ” 友 布 其 他 内 容 


若 要 将 演示 文稿 发 布 为 PDF 格 式 ， 在 设置 发 布 选 项 的 时 候 ， 则 可 以 选择 发 布 演示 文稿 的 讲义 、 备 注 页 、 大 岗 视图 ， 还 可 以 为 
幻灯 片 加 框 ， 以 及 将 隐藏 的 幻灯 片 一 起 发 布 。 如 果 对 幻灯 片 中 的 批注 和 墨迹 标记 也 有 要 求 ， 勾 选 对 话 框 中 对 应 的 复 选 框 即 可 完成 
同步 发 布 。 


14.5 ”将 演示 文稿 输出 为 其 他 类 型 


14.5.1 ”将 演示 文稿 创建 为 PDF/XPS 文 档 


如 果 想 要 更 正确 地 保存 源 文件 中 的 字体 、 格 式 、 颜 色 和 图 片 等 ， 束 可 以 将 演示 文稿 创建 为 一 个 PDF/XPS 文 档 。 使 用 
PDF/XPS 文 档 ， 能 让 文件 轻易 地 跨越 应 用 程序 和 系统 平台 的 限制 ， 而 且 还 能 有 效 防止 内 容 的 随意 更 改 。 而 打开 PDF/XPS 文 档 需 
要 专用 的 PDF 阅读 器 。 


9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 上 古寺 旅游 记 3.pptx 

e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 上 古寺 旅游 记 3.pdf 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 14 章 \14.5.1 将 演示 文稿 创建 为 PDF XPS 文 档 .mp4 
步骤 01 创建 PDF/XPS 文 档 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ， 全 日 击 右 侧面 板 中 的 “创建 PDF/XPS 文 档 ” 选 
项 ， 全 然后 单 击 “ 创 建 PDF/XPS” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 PDF/XP 
保 填 布局 、 格 式 . 
内 容 不 能 轻易 更 改 


创建 视 泗 Web 上 提供 了 免费 


创建 PDF/XPS 文档 


将 前 示 广 粮 打 包 成 CD 创建 PDF/XpS 


创建 讲义 


明 疏 文件 类型 





步骤 02 设置 保存 路 径 和 文档 名 称 


弹出 “ 友 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 ，@@ 选 择 PDF 的 保存 路 径 ， 信 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 PDF 的 名 称 “ 上 古寺 旅游 记 
3”， 臭 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


< 实例 文件 ， 第 15 章 ， 最终 文件 













































































这 有 与 皖 雪 等 什 思 本 的 项 。 


图 发 布 后 打开 交 件 [E) 先世 
优化 : 局 标准 [联机 发 布 和 打印 





弹出 “选项 ”对 话 框 ， 伍 在“ 和光 围 ”选项 组 中 单 击 选中 “全 部 ” 单 选 按钮 ， 傅 企 “ 友 布 选项 ”选项 组 中 选择 上 友 布 内 容 为 “ 幻 
灯 户 ”， 如 下 图 所 示 。 




























































































步骤 04 ”确定 发 布 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 返 回 到 “发 布 为 PDF 或 XPS9” 对 话 框 ， 单 击 “ 发 布 ”按钮 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


点 布局 打 着 区 件 (E) 


化 : 图 标准 (联机 发 布 和 打印 ) 
(A) 
辐 最 小 文件 大 小 (联机 发 
布 )(M) 





此 时 返回 到 文稿 主 界面 ， 出 现 “ 正 在 发 布 ” 的 进度 条 ， 如 右 图 所 示 。 


"Tl | 








步骤 06 ”显示 PDF 格式 的 演示 文稿 


发 布 完成 后 ， 系 统 将 用 默认 的 PDF 阅读 器 自动 打开 创建 好 的 PDF 文档 ， 可 以 看 到 文档 的 后 缀 已 经 变 成 了 “.pdf” ， 显 示 效 果 
如 右 图 所 示 。 


邮 上 古寺 施 游记 3.pdf - Adobe Ra 
文件 (月 ”编辑 ([E) ”视图 (V) 窗口 (IW) ”帮助 (H) 





知识 进 阶 ” 友 布 其 他 内 容 


车 要 将 演示 文稿 发 布 为 PDF 格 式 ， 在 设置 发 布 选项 的 时 候 ， 则 可 以 选择 发 布 演示 文稿 的 讲义 、 备 注 页 、 大 岗 视图 ， 还 可 以 为 
幻灯 片 加 框 ， 以 及 将 隐藏 的 幻灯 片 一 起 发 布 。 如 果 对 幻灯 片 中 的 批注 和 墨迹 标记 也 有 要 求 ， 勾 选 对 话 框 中 对 应 的 复 选 框 即 可 完成 
同步 发 布 。 


14.5.2 ”将 演示 文稿 创建 为 视频 
在 PowerPoint2016 中 ， 可 以 将 演示 文稿 转换 为 视频 。 视 频 格式 的 演示 文稿 不 仅 不 易 修改 ， 还 能 随意 在 有 媒体 软件 的 计算 机 
上 播放 ， 在 分 友 给 观众 时 更 放心 。 
e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 上 古寺 旅游 记 4.pptx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文 件 \ 上 古寺 旅游 记 4.mp4 
视频 教学 : 下 载 资 源 \ 操 作 视 频 \ 第 14 章 \14.5.2 将 演示 文稿 创建 为 视频 .mp4 
步骤 01 创建 视频 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “导出 ”命令 ,全 日 击 右 侧面 板 中 的 “创建 视频 ”选项 ， 合 然后 
单 击 “创建 视频 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 PDF/XPS 文档 创建 视频 


将 演示 文稿 与 存 为 可 闭 采 中 HE 盘 、 上 载 浊 
节 性 的 栅 贞 

包 澡 所 有 示人 制 的 计时 、 劳 白 、 竺 迹 饮 
保 久 动画 .切换 和 和 媒 性 


和 从 东 取 有 关 椅 幻灯 片 放映 枫 睫 刻 录 到 口 
将 演 s 广 柱 打 包 成 CD Web 的 帮助 





加 丰 | 演示 文 入 质量 
全 痊 圭 流 | 最 大 文件 大 小 和 最 高 兽 量 (144 








j= 不 要 使 用 录制 的 计时 和 旁白 
只 咏 未 录制 任何 计时 或 闭 扬 


放映 每 芒 约 苛 月 的 和 汪 和 | 05.00 































































































步骤 02 保存 视频 


全 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 选 择 视频 保存 的 路 径 ， 信 在“ 文件 名 ”文本 框 中 输入 视频 的 名 称 为 “上 古寺 旅游 4”， 合 之 后 
单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


和 


i 吕 计算 机 
站 本 地 磁盘 [C1 
二 软件 (D: 
大考 (E:) 
E 将 份 【FF 
天机 并 击 1 





步骤 03 ”显示 制作 视频 的 进度 


完成 操作 之 后 ， 返 回 演示 文稿 中 ， 在 底部 的 状态 柱 中 显示 出 了 制作 视频 的 进度 ， 如 下 图 所 示 。 


正在 制作 视频 上 古寺 旅游 记 4.mp4 加 





步骤 04 ”播放 视频 的 效果 


完成 视频 创建 后 ， 在 保存 位 置 双击 视频 文件 ， 利 用 默认 的 视频 播放 器 可 打开 创建 的 视频 ， 播 放 效 果 如 下 图 所 示 。 








14.5.3 ”将 演示 文稿 打 包 成 CD 


无 论 是 将 演示 文稿 创建 为 PDF/XPS 文 档 或 是 创建 为 一 个 视频 ， 演 示 文 稿 都 是 保存 在 计算 机 中 的 。 在 工作 中 ， 要 将 一 个 演示 


文稿 交 给 客 尸 时 ， 除 了 可 以 通过 一 些 相应 的 移动 存储 设备 将 演示 文稿 复制 后 交 给 客户 之 外 ， 还 可 以 将 演示 文稿 打包 成 CD。 通 过 
打包 演示 文件 的 方式 ， 即 便 客户 的 计算 机 中 没有 安装 PowerPoint 程 序 ， 也 能 通过 打包 后 文件 中 的 播放 程序 轻松 播放 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 上 十 地 旅游 记 5.pptx 

9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 上 古寺 旅游 记 

9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 14 章 \14.5.3 将 演示 文稿 打包 成 CD.mp4 
步骤 01 打包 演示 文稿 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 人 @@ 在 弹出 的 菜 蛙 中 蛙 击 “导出 ”命令 ， 食 单 击 右 侧面 板 中 的 “将 演示 文稿 打包 成 
CD” 选 项 ， 合 然后 蛙 击 “打包 成 CD” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


导 下 


We :证 一 信 千 | 
创建 PDF/XPS 文档 悔 演示 文 称 


创建 一 个 包 以 便 其 他 人 F 
了 

二 |[Z 玫 去 站 上 

创建 视频 此 包 的 内 容 包括 


链接 或 醋 入 项 目 ,4 
产 加 害 包 的 所 有 其 { 


Ca 


将 诗 示 立 福 打包 成 CD 


创建 讲 公 


更 改 交 件 类 型 





步骤 02 设置 CD 名 称 


弹出 “打包 成 CD” 对 话 框 ，@ 在 “将 CD 命名 为 ”文本 框 中 输入 “上 古寺 旅游 记 ”， 若 是 希望 刻录 a 到 CD， 则 可 准备 CD 后 单 
击 “ 复 制 到 CD” 按 钮 ， 人 在 本 实例 中 单 击 “ 复 制 到 文件 夹 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 























梅 CD 命名 为 (N): 













































































步骤 04 ”确定 包含 链接 文件 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 己 是 否 要 包含 链接 文件 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

































































步骤 06 显示 打包 的 CD 文件 夹 


此 时 自动 弹出 打包 成 CD 的 文件 夹 效果 对 话 框 ， 如 下 图 所 示 。 


| presentationpackage 


入 | AUTORUIN.INEF 
和 上 古寺 旅游 记 


| 软件 (D:) 
GB 参考 (E:) 





步骤 07 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 


完成 复制 后 ， 返 回 到 “打包 成 CD” 对 话 框 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





| 0. 棕 一 给 演示 文稿 复制 到 计算 机 上 的 文件 去 或 CD。 


将 CD 命名 为 (N): 上 十 寺 旅 游记 
本 





通过 本 章 的 学 习 ， 相 信用 户 已 经 对 约 灯 卢 的 放映 有 了 初步 的 认识 ， 能 够 更 好 地 控制 幻灯 睛 的 放映 。 为 了 加 深 用 户 对 本 章 知 识 
的 理解 ， 下 面 通过 在 会 议 上 放映 企业 财务 投资 报告 的 实例 来 融会 贯通 这 些 知 识 点 。 


弄 









9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 企 业 财 务 投资 报告 .pptx 
9 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 企 业 财务 投资 报告 .pptx 
9 视频 教子: 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 14 章 \ 同 步 演练 .mp4 

步骤 01 设置 幻灯 片 放 映 类 型 


打开 原始 文件 ，@ 切 换 到 “幻灯 请 放 映 ” 选 项 卡 ， 全 旱 击 “设置 ”组 中 的 “设置 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


从 头 升 如 从 当前 幻灯 片 
开始 


并 娟 放映 和 幻灯 片 





步骤 02 选择 演讲 者 放映 类 型 


弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ，@ 保 持 “ 演 讲 者 放映 ”选项 不 变 ， 信 在 “放映 选项 ”组 中 勾 选 “循环 放映 ， 按 ESC 键 终 
止 ” 复 选 框 ， 合 在 “ 换 厂 万 式 ” 组 中 单 击 “手动 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





放 陕 幻灯 片 
加 全 部 (A) 


四 从 (D: |1 到 


自 定 你 放映 (CC): 





加 RE 
回 Waka 





步骤 03 从头 开始 放映 幻灯 卢 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 。 单 击 “ 开 始 放 映 和 幻灯 片 ” 组 中 的 “从 头 开始 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 04 ”切换 到 下 一 张 幻 灯 片 


此 时 将 从 演示 文稿 中 的 第 一 张 幻灯 片 开 始 放映 ， 帮 映 的 类 型 为 “演讲 者 放映 ”， 日 击 “ 下 一 张 ” 探 制 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
































直入 到 第 3 张 幻 灯 片 中 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 指 针 选 项 > 墨迹 颜色 > 日 多 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”勾画 重点 内 容 


按 住 鼠标 不 放 ， 使 用 标记 笔 勾画 重点 部 分 的 内 容 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 


Ei=|= 寺 = 
局 天 昭 己 全 郝 


¥215,411.00 


¥125.469.00 


半 101,120.00 

















步骤 07 结束 放映 


当 幻 灯 片 放映 完毕 后 ， 人 @ 石 击 鼠 标 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 结 束 放 映 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 


215 411.00 


¥101,120.00 





步骤 08 ”保留 墨迹 


此 时 即 可 退出 约 灯 片 的 放映 。 在 退出 幻灯 片 放映 时 ， 弹 出 对 话 框 ， 提 示 用 户 是 否 保留 墨迹 ， 可 单 击 “ 保 留 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 
示 。 若 不 保留 墨迹 ， 则 可 日 击 “ 放 茎 ”按钮 。 


目 宵 人 车 产品 目 硝 售 产 品 
所 数量 吕 全 族 
| 一 


Microsoft PowerPoint 


导 侣 归 香 全 迹 主 荐 ” 


¥125,469.00 保 丑 (Kj、| ”| 放弃 (D) 


¥101,120.00 





步骤 09 ”显示 保留 墨迹 后 的 幻灯 卢 效 果 


结束 放映 后 ， 返 回 兰 通 视图 的 演示 文稿 中 ， 即 可 看 到 保留 墨迹 后 的 幻灯 片 显 示 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 








销售 上 额 情况 
钢 区 产品 “日生 个 户 上 品 
到 pm | 


WE RE pi 





专家 局 拔 ， 提 局 办 公 效 率 的 决 穷 


为 了 提高 演示 文稿 的 放映 熟练 度 ， 用 户 一 定 希 望 知道 在 放映 幻灯 片 的 过 程 中 使 用 哪些 技巧 能 够 快速 达到 目标 效果 ， 使 幻灯 片 
的 放映 更 加 顺利 。 下 面 就 为 用 户 介绍 三 种 在 控制 幻灯 片 放 映 过 程 中 会 使 用 到 的 诀 穷 。 
诀窍 1 联机 演示 放映 演示 文稿 

要 使 用 联机 演示 功能 ， 首 先 需 要 有 Internet 支 持 。 


具体 方法 为 : 打开 需要 联机 演示 的 演示 文稿 ，@ 切 换 到 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 ， 全 单 击 “ 开 始 放映 ”组 中 的 “联机 演示 ” 按 
钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 合 弹出 “联机 演示 ”对 话 框 ， 单 击 对 话 框 底部 的 “连接 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 全 接着 在 切换 至 的 界面 中 记 
录 下 了 生成 的 链接 地 址 ， 人 @Q 然 后 单 击 “开始 演示 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 ， 即 可 确认 开局 演示 文稿 的 联机 演示 功能 。 
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与 还 程 查看 者 共 持 此 链接 ， 然 后 局 动 演示 文稿 。 



















































































后 , 复 制 链接 
:EE 通过 电子 邮件 发 送 .. 





诀窍 2 在 演示 者 视图 模式 下 预览 演示 文稿 
在 使 用 演示 者 视图 之 前 ， 需 要 准备 两 台 监视 器 并 设置 多 显示 器 支持 。 设 置 完成 后 即 可 在 PowerPoint2016 中 打开 需要 放映 的 
演示 文稿 。 


全 切换 至 “ 纺 灯 片 放映 ”选项 卡 ， 合 单 击 “设置 ”组 中 的 “设置 幻灯 片 放映 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 弹 出 “设置 放映 方 
式 ” 对 话 框 ， 全 然后 勾 选 “多 监视 器 ”组 中 的 “使 用 演示 者 视图 ” 复 选 框 ， 如 下 右 图 所 示 。 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 开始 在 
演示 者 视图 模式 下 预 哆 演示 文稿 。 


二 = | 河 隐藏 幻 灯 片 


sf es we 2 EE 
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, i 内 录制 幻灯 片 演示 


喘 幻 灯 片 设置 


[| 循环 放 陕 ， 按 ESC 键 终止 (L) 换 片 方式 
[| 放 瞻 时 不 加 将 自 (N) 
[| 放映 时 不 加 动画 (9) 
站 | 禁用 硬件 图 开 


© 手动 (M) 

如 果 存 在 排 竹 时 间 ， 则 使 用 它 ( 
多 监视 器 

幻灯 片 放映 监视 器 (O): 





诀窍 3 ”设置 在 放映 过 程 中 显示 任务 栏 


当 展示 了 一 张 精 彩 的 幻灯 睛 后 ， 如 果 需 要 切换 到 操作 系统 中 的 任务 栏 ， 可 以 在 右键 快捷 荣 单 中 进行 设置 。 


进入 约 灯 卢 放 映 模 式 后， 全 右 击 鼠标 ， 驴 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 屏 幕 ” 选 项 ， 全 过后 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 显 示 任 务 
栏 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 合 之 后 任务 栏 束 显示 在 放映 的 下 方 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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第 15 章 ”三 大 组 件 协作 应 用 


在 使 用 Office 系 列 组 件 的 过 程 中 ， 可 能 会 遇 到 需要 将 Word 中 的 数据 调用 到 Excel 或 PowerPoint 中 的 情况 。Office2016 为 各 
组 件 提供 了 相互 协作 的 功能 ， 其 中 包括 使 用 频繁 的 Word、Excel、PowerPoint， 让 它们 之 间 能 够 共享 及 相互 调用 ， 提 高 工作 效 
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15.1 Word 与 Excel 的 协作 


15.1.1 在 Word 中 插入 Excel 表 格 


在 Word 文 档 中 既 可 以 插入 普通 表格 ， 也 可 以 搬入 空白 的 Excel 表 格 ， 还 可 以 在 Word 文 档 中 对 表格 进行 编辑 。 
e 原 始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 档案 .docx 


e@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 员 工 档案 .docx 


步骤 01 插入 Excel 电 子 表 格 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 要 插入 Excel 表 格 的 位 置 ， 人 切换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 合 单 击 “ 表 格 ” 下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 单 击 “Excel 电 子 表格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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Excel 电子 表格 的 ”上 一 全 


步骤 02 插入 Excel 电 子 表格 后 的 效果 


随后 ， 在 插入 点 插入 一 个 Excel 电 子 表格 ,如 下 图 所 示 。 可 以 在 表格 中 对 数据 进行 编辑 。 
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15.1 Word 与 Excel 的 协作 


15.1.1 ”在 Word 中 插入 Excel 表 格 


在 Word 文 档 中 有 既 可 以 插入 普通 表格 ， 也 可 以 插入 空白 的 Excel 表 格 ， 还 可 以 在 Word 文 档 中 对 表格 进行 编辑 。 
e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 档案 .docx 


e@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 员 工 档案 .docx 


步骤 01 插入 Excel 电 子 表 格 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 要 插入 Excel 表 格 的 位 置 ， 人 切换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 合 单 击 “ 表 格 ” 下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 单 击 “Excel 电 子 表格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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图 塞 入 表格 0,. 
辐 ” 误 制 表格 D) 








步骤 02 插入 Excel 电 子 表格 后 的 效果 


随后 ， 在 插入 点 插入 一 个 Excel 电 子 表格 ， 如 下 图 所 示 。 可 以 在 表格 中 对 数据 进行 编辑 。 
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15.1.2 ”在 Word 中 导入 Excel 文 件 


使 用 “对 象 ” 功 能 可 以 在 Word 文 档 中 导入 已 经 存在 的 Excel 工 作 簿 。 导 入 文件 后 ， 冯 击 文 件 ， 使 文件 呈 可 编辑 状态 ， 即 可 编 


辑 文 件 。 
e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 收 款 收据 .xlsx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 公 司 收 款 收据 .docx 
e 视 频 教学 : 下 载 资 源 \ 操 作 视 频 \ 第 15 章 \15.1.2 在 Wotd 中 导入 Excel 文 件 .mp4 
步骤 01 单 击 “ 对 象 ”选项 


新 建 Word 文 档 ，@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 中 的 “对 象 ” 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 对 象 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


国 文档 部 件 ” | 六 签名 行 ” 区 公式 
丰 艺术 字 ” 3 日 期 和 时 间 (0) 符号 > 





步骤 02 ” 单 击 “ 浏 砚 ” 按 钮 


弹出 “对 象 ” 对 话 框 ，@ 切 换 至 “由 文件 创建 ”选项 卡 ， 全 单 击 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


局 文件 认 窑 括 入 下 文档 然后 可 以 调用 创建 
此 文件 的 应 用 程序 进行 4 





步骤 03 ”选择 文件 


合 弹 出 “浏览 ”对 话 框 ， 在 导航 栏 中 选择 Excel 文 件 所 在 的 位 置 ，@ 单 击 选中 文件 ， 全 之 后 单 击 “插入 ”按钮 ， 如 下 图 所 
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收 改 日 期 尖 型 


2016/5/9 16:00 Microsoft Excel .. 
2016/5/9 15:53 Microsott Word .. 






































步骤 04 ”确定 插入 对 多 


随后 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 可 以 看 到 文件 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 因 为 这 里 没有 勾 选 “链接 到 文件 ” 复 选 框 ， 所 以 源 文件 更 
改 不 会 反馈 到 Word 文 档 中 。 
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所 | 显示 为 图 # 


标 (A) 
将 文件 内 容 擂 入 到 文档 然后 可 以 调用 创建 


四 上 全 : 口 = 


步骤 05 ”成 功 导 入 Excel 文 件 


还 可 以 打开 Excel 工 作 敌 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 随 后 在 Word 文 档 中 可 以 看 到 导入 Excel 工 作 簿 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。Excel 文 件 导入 成 功 。 双 击 该 文 
对 文件 进行 编辑 等 操作 
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15.1.3 ”将 Word 表 格 转 换 为 Excel 表格 


由 71 


按照 弟 规 的 操作 方法 ， 需 要 先 将 Word 表 格 转 换 成 TXT 文档 ， 再 企 Excel 中 导入 TXT 文档 。 在 Office2016 中 ， 使 用 “复制 粘 
功能 可 以 将 Word 文 档 中 的 表格 直接 复制 粘贴 到 Excel 工 作 秒 中 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 新 产品 开发 计划 表 .docx 


e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 新 产品 开发 计划 表 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 复 制 ”命令 


打开 原始 文件 ， 人 @ 在 Word 文 档 中 选中 全 部 表格 并 右 击 鼠标 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”粘贴 表格 


新 建 空 日 工作 和 济 ， 在 空 日 工作 簿 中 ， 人 @ 选 中 单元 格 A1， 合 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 粘 贴 ” 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 


列表 中 单 击 “ 保 留 源 格式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”粘贴 后 的 效果 


随后 在 工作 簿 中 可 以 看 到 粘贴 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 其 保留 了 Word 文 档 中 的 格式 ， 可 以 进一步 对 内 容 和 格式 进行 调整 。 


1 暂 定 及 名 规格 
2 | 手 述 包括 主要 功能 、 外 型 及 重量 ，; 


玉成 本 | | 人 员 | 
上 时间 | li 人 | 





产品 误 制 
扩展 操作 


若 要 将 复制 的 表格 粘贴 为 其 他 形式 ， 或 者 只 粘贴 为 链接 ， 复 制 表格 后 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 粘 贴 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 展 


开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”选项 ， 弹 出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 单 击 选 中 合适 的 粘贴 类 型 单 选 按钮 进行 粘贴 ， 单 击 “ 确 
定 ”按钮 即 可 完成 粘贴 。 


15.1.4 在 Excel 中 导入 Word 文 件 


在 Word 文 档 中 可 以 使 用 “对 象 ” 功 能 导入 Excel 工 作 湾 ， 同 样 ， 在 Excel 工 作 簿 中 也 可 以 使 用 该 功能 导入 Word 文 档 。 
"对象 ” 对 话 框 中 ， 勾 选 “ 链 接 到 文件 ” 复 选 框 后 ， 当 源 文件 友 生 更 改 时 ， 束 会 及 映 到 目标 文件 夹 中 。 


9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \ 新 产品 开发 计划 表 .docx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 新 产品 开发 计划 表 1.xlsx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 15 章 \15.1.4 在 Excel 中 导入 Word 文 件 .mp4 
步骤 01 单 击 “ 对 象 ”按钮 


新 建 空 日 工作 短 ， 在 “插入 ”选项 卡 单 击 “文本 ”组 中 的 “对 象 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 单 击 “浏览 ”按钮 


弹出 “对 象 ” 对 话 框 ，@ 切 换 至 “由 文件 创建 ”选项 卡 ， 全 单 击 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


并 且 


记 | 显示 为 图 标 


将 立 件 内 容 手 人 区 档 中 ， 并 多 许 日 后 是 接 i 
栏 市 调 用 源 鼎 朋 入 序 进 行 六 半 . 











步骤 03 ”选择 文件 


命 在 弹出 的 “浏览 ”对 话 框 中 选择 导入 的 Word 文 件 所 在 的 位 置 ， 全 日 击 选中 文件 ， 全 日 击 “插入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








眉 改 日 其 


2016/5/9 16:00 
‘ 一 一 人 2016/5/9 16:16 \ 
日 引 员工 档案 ， rp 2016/5/9 15:55 Microsof Word .. 


区 性 名 (MI 新 产品 开 改 计划 表 .docx 








步骤 04 勾 选 “链接 到 文件 ” 复 选 杠 


返回 “对 象 ” 对 话 框 ， 勾 选 “链接 到 文件 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 





文件 名 (IN): 
:本 六 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文 件 \ 新 产品 开发 计 划 表 ,docx 





步骤 05 导入 后 的 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 操作 之 后 ， 可 以 看 到 Word 文 档 导 入 到 Excel 工 作 簿 中 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


新 产品 开 友 计划 表 





15.2 Word 与 PowerPolnt 的 协作 


15.2.1 ”将 Word 文 档 转 换 为 PowerPoint 演 示 文 稿 


虽然 在 PowerPoint 演 示 文 稿 中 制作 幻灯 片 很 方便 ,但 是 有 时 也 需要 将 现 有 的 Word 文 档 变 成 PowerPoint 演 示 文 稿 ， 以 减少 


重复 录入 大 量 文 字 耗 费 的 时 间 。 
se 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 推广 策划 方案 .docx 
9 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 产 品 推广 策划 方案 .pptx 
e 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 15 章 \15.2.1 将 Wotrd 文 档 转 换 为 PowetPoint 演 示 文 稿 .mp4 
步骤 01 单 击 “选项 ”命令 


打开 原始 文件 ， 需 要 注意 的 是 ， 这 里 需要 将 Word 文 档 设 置 为 “大 纲 ” 方 式 显 示 。 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜 蛙 中 单 
击 “ 选 项 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


此 文件 之 前 ， 请 注意 其 是 侣 包含 : 
千 必 性 、 作 看 的 姓名 和 和 柜 寺 口 期 





步骤 02 单 击 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 


弹出 “Word 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “快速 访问 工具 栏 ”选项 卡 ， 人 @ 单 击 “ 从 下 列 位 置 选 择 命令 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 单 击 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


语言 
高 级 
与 正光 功能 区 








步骤 03 ”选择 要 添加 的 命令 


QO 在 列表 框 中 选择 需要 添加 的 命令 ， 此 处 单 击 “ 发 送 到 Microsoft PowerPoint” ， 轧 然后 单 击 “ 添 加 ”″′ 按 钮 ， 如 下 图 所 


局 自 定义 快速 访问 工具 栏 , 


从 下 列 位 置 选择 命令 ( 〇 :OO 
| 不 在 功能 区 中 的 命令 








层 ”对齐 对 象 
发 送 到 Exc e 文件 夹 


et < 2 一 


二 Fy 





步骤 04 单 击 “Microsoft PowerPoint” 按 钮 


添加 成 功 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 Word 主 界面 中 ， 此 时 在 快速 访问 工具 栏 单 击 “ 发 送 到 Microsoft PowerPoint” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 推广 方案 .docx - Word 





步骤 05 ”转换 成 功 后 的 效果 


系统 上 自动 打开 PowerPoint 组 件 ， 打 开 后 显示 Word 文 档 转换 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 Word 文 档 转 化 为 PowerPoint 演 
示 文 稿 的 操作 。 


产品 推广 策划 方案 





15.2 Word 与 PowerPolnt 的 协作 


15.2.1 将 Word 文 档 转 换 为 PowerPoint 演 示 文 稿 

虽然 在 PowerPoint 演 示 文 稿 中 制作 幻灯 片 很 方便 ， 但 是 有 时 也 需要 将 现 有 的 Word 文 档 变 成 PowerPoint 演 示 文 稿 ， 以 减少 
重复 录入 大 量 文字 耗费 的 时 间 。 

e 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 推广 策划 方案 .docx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 产 品 推广 策划 方案 .pptx 

e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 15 章 \15.2.1 将 Word 文 档 转换 为 PowerPoint 演 示 文 稿 .mp4 

步骤 01 单 击 “ 选 项 ”命令 


打开 原始 文件 ， 需 要 注意 的 是 ， 这 里 需要 将 Word 文 档 设 置 为 “大 纲 ” 方 式 显 示 。 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜 蛙 中 单 
击 “ 选 项 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


本 | 检 吉文 


在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 是 否 包 含 
栓 音 旧时 Z 档 属性 、 作 者 的 姓名 和 相关 日 期 





没有 任何 未 保存 的 更 改 . 








步骤 02 单 击 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 


弹出 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 伍 切换 全 “快速 访问 工具 栏 ”选项 卡 ， 仿 单 击 “ 从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 三 角 按 钮 ， 全 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 单 击 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


语言 
高 级 
与 正光 功能 区 








步骤 03 ”选择 要 添加 的 命令 


QO 在 列表 框 中 选择 需要 添加 的 命令 ， 此 处 单 击 “ 发 送 到 Microsoft PowerPoint” ， 轧 然后 单 击 “ 添 加 ”″′ 按 钮 ， 如 下 图 所 


局 自 定义 快速 访问 工具 栏 , 


从 下 列 位 置 选择 命令 ( 〇 :OO 
| 不 在 功能 区 中 的 命令 








层 ”对齐 对 象 
发 送 到 Exc e 文件 夹 


et < 2 一 


二 Fy 





步骤 04 单 击 “Microsoft PowerPoint” 按 钮 


添加 成 功 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 Word 主 界面 中 ， 此 时 在 快速 访问 工具 栏 单 击 “ 发 送 到 Microsoft PowerPoint” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 准 广 方案 .docx - Word 


产品 推广 策划 方案 





步骤 05 ”转换 成 功 后 的 效果 


系统 上 自动 打开 PowerPoint 组 件 ， 打 开 后 显示 Word 文 档 转换 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 Word 文 档 转 化 为 PowerPoint 演 
示 文 稿 的 操作 。 





产品 推广 策划 方案 


二 吕 - 虽 党 这 训 昌 二 这 证 


“ 单 击 此 处 添加 文本 














15.2.2 ”将 PowerPoint 吐 示 文 稿 转 换 为 纯 文 字 i 井 义 


在 使 用 Office 三 大 组 件 进 行 办 公 的 时 候 ， 用 户 不 仅 可 以 将 Word 文 档 转 损 为 PowerPoint 演 示 文 稿 ， 还 可 以 在 PowerPoint 中 


将 幻灯 片 的 备注 、 讲 义 或 者 大 纲 转化 成 Word 文 档 讲 义 ， 其 中 ， 将 大 纲 转换 成 Word 纯 文字 讲义 只 将 大 纲 文字 发 送 到 Word 中 。 
9 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 优 质 品质 .pptx 
9 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 优 质 品质 .docx 
9 视频 教学 : 无 
步骤 01 单 击 “创建 讲义 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “导出 ”命令 ,全 单 击 “创建 讲义 ”命令 ， 全 然后 蛙 击 “创建 讲 
义 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


任 Microsoft 
仕 Word 中 志 钴 内容 


创建 视频 此 让 直立 梅 上 粤 生 更 改 日 


创建 PDF/XPS 文档 


将 潮 示 广 稳 打包 成 CD 








里 改 交 件 尖 型 





步骤 02 设置 使 用 的 版 本 


全 弹出 “ 友 送 到 Microsoft Word” 对 话 框 ， 单 击 “ 只 使 用 大 纲 ” 单 选 按钮 ， 龟 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


活 送 到 Microsoft Word 。 EEE 
Nicrosoft Werd 司 用 的 骨 式 . 
六 备注 企 切 灯 睛 这 


习 号 空 行 在 细 灯 片 旁 铅 


十 涪 _ 刻下 (BE) 





步骤 03 ”文字 讲义 效果 


随后 在 Word 文 档 中 显示 了 PowerPoint 约 灯 片 中 的 大 纲 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


这 些 品质 ， 
三 大 品质 


林 相 


人 一” 1 一 





扩展 操作 


如 果 需 要 将 PowerPoint 演 示 文 稿 中 的 内 容 直 接 粘 贴 到 Word 文 档 中 ， 就 在 弹出 的 “发 送 到 JMicrosoft Word 对话 框 中 单 击 选中 
使 用 的 版 式 中 的 单 选 按 钮 ， 再 单 击 选 中 “粘贴 ” 单 选 按 钮 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 Word 文 档 中 打开 粘贴 的 幻灯 片 内 


全 


谷 。 


15.3 Excel 与 PowerPoint 的 协作 


15.3.1 ”在 PowerPoint 中 插入 Excel 工 作 表 


各 


钮 ， 


在 PowerPoint 演 示 文 稿 中 可 以 通过 新 建 对 象 的 万 法 插入 多 种 类 型 对 象 ， 其 中 包括 Excel 工 作 表 。 与 由 文件 创建 对 象 不 同 的 
， 这 个 创建 的 表格 没有 与 外 部 文件 链接 ， 但 是 可 以 在 PowerPoint 中 使 用 Excel 的 编辑 数据 功能 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 周 末 安 排 统 计 表 .pptx 

e 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 周 末 安 排 统 计 表 .pptx 

e 视 频 教 学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 15 章 \15.3.1 在 PowerPoint 中 插入 Excel 工 作 表 .mp4 
步骤 01 单 击 “ 对 象 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 对 象 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


生 中 4 加 匡 
Xe 由 由 相 见 肢 亏本 字 日期 和 时 间 多] 灯 片 “对象 
编号 局 





步骤 02 ”选择 插入 的 对 象 


弹出 “插入 对 象 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 新 建 ” 单 选 按 钮 ， 全 选择 “Microsoft Excel Chart” 对 象 类 型 ， 


如 下 图 所 示 。 


合 单 击 “ 确 定 ” 按 
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步骤 03 ”显示 插入 的 工作 表 效 果 


随后 在 PowerPoint 幻 灯 片 中 就 会 插入 Excel 工 作 表 和 图 表 ， 然 后 单 击 “Sheet1” 工 作 表 标签 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”编辑 数据 


切换 至 Sheet1 工 作 表 ， 然 后 在 该 工作 表 中 编辑 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


BG EL 用 | 
Fa ni 





Chart1 Sheet1 


步骤 05 ”更改 工 作 表 的 大 小 


将 鼠标 放置 在 工作 表 的 边框 中 心 处 ， 当 妃 标 呈 双 同 的 箭头 形状 时 拖 动 鼠标 ， 即 可 更 改 工作 表 的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 
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Chart1 Sheet1 


步骤 06 显示 插入 的 工作 表 最 终 效果 


根据 需要 ， 将 工作 表 调 整 到 合适 的 大 小 ， 可 以 看 到 编辑 数据 后 的 图 表 显示 效果 ， 如 下 图 所 示 。 





知识 进 阶 ” 在 PowerPoint 中 插入 Excel 电 子 表格 


在 PowefPoint 演 示 文 稿 中 ， 在 “插入 选项 卡 单 击 “表格 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “Excel 电 子 表格 ”选项 ， 


随后 在 幻灯 片 中 插入 Excel 空 白 电 子 表 格 。 持 入 单个 的 表格 时 ， 即 可 使 用 这 种 方法 。 


15.3 Excel 与 PowerPoint 的 协作 


15.3.1 ”在 PowerPoint 中 插入 Excel 工 作 表 


ul 


在 PowerPoint 演 示 文 稿 中 可 以 通过 新 建 对 象 的 万 法 插入 多 种 类 型 对 象 ， 其 中 包括 Excel 工 作 表 。 与 由 文件 创建 对 象 不 同 的 


， 这 个 创建 的 表格 没有 与 外 部 文件 链接 ， 但 是 可 以 在 PowerPoint 中 使 用 Excel 的 编辑 数据 功能 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \ 周 末 安 排 统 计 表 .pptx 

e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 周 末 安 排 统计 表 .pptx 

9 视 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 15 章 \15.3.1 在 PowerPoint 中 插入 Excel 工 作 表 .mp4 
步骤 01 单 击 “ 对 象 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “对 象 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


一 4 轴 梧 四 | TO 


页 直 和 页 脚 艺术 字 日 期 和 时 间 幻灯 片 公式 ”符号 
泌 己 ie " 
文本 性 写 





步骤 02 ”选择 插入 的 对 象 


弹出 “插入 对 象 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 新 建 ” 单 选 按钮 ， 全 选择 “Microsoft Excel Chart” 对 象 类 型 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 





icrosoft Excel 97-2003 Workshect 


Microsoft Excel Binar 


Microsolt Excel pp a 
Microsoft Excel Worksheet 
z nr 





步骤 03 ”显示 插入 的 工作 表 效 果 


随后 在 PowerPoint 幻 灯 片 中 就 会 插入 Excel 工 作 表 和 图 表 ， 然 后 单 击 “Sheet1” 工 作 表 标签 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”编辑 数据 


切换 至 Sheet1 工 作 表 ， 然 后 在 该 工作 表 中 编辑 数据 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 05 ”更改 工 作 表 的 大 小 


将 鼠标 放置 在 工作 表 的 边框 中 心 处 ， 当 鼠标 呈 双 向 的 箭头 形状 时 拖 动 鼠标 ， 即 可 更 改 工 作 表 的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 显示 插入 的 工作 表 最 终 效果 


根据 需要 ， 将 工作 表 调 整 至 合适 的 大 小 ， 可 以 看 到 编辑 数据 后 的 图 表 显 示 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 








知识 进 阶 ” 在 PowerPoint 中 插入 Excel 电 子 表格 


在 PowetPoint 演 示 文 稿 中 ， 在 “插入 ”选项 卡 单 击 “表格 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “Excel 电 子 表 格 ” 选 项 ， 
随后 在 幻灯 片 中 插入 Excel 空 白 电 子 表 格 。 插 入 单个 的 表格 时 ， 即 可 使 用 这 种 方法 。 


15.3.2 ”在 PowerPoint 中 插入 Excel 文件 


除了 使 用 “对 象 ” 功 能 在 PowerPoint 中 插入 工作 表 以 外 ， 还 可 以 在 PowerPoint 中 插入 Excel 文 件 。 这 与 插入 Excel 工 作 表 的 
方法 是 一 样 的 ， 只 是 与 外 部 文件 有 了 联系 。 


e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 新 产品 开发 计划 表 .xlsx、 新 产品 开发 计划 表 .pptx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 新 产品 开发 计划 表 .pptx 
视频 教学 : 下 载 资 源 \ 操 作 视 频 \ 第 15 章 \15.3.2 在 PowetPoint 中 插入 Excel 文 件 .mp4 


步骤 01 单 击 “ 对 象 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 选 择 要 插入 表格 文件 的 位 置 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 本 ”组 的 “对 象 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 单 击 “ 浏 铬 ”按钮 


全 弹出 “插入 对 象 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 由 文件 创建 ” 单 选 按钮 ， 全 然后 单 击 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


符 文 件 内 容 作 为 对 象 播 入 到 演示 文稿 中 ， 可 以 用 创建 它 的 应 用 
程序 癌 活 它 。 





步骤 03 ”选择 文件 


命 弹出 “ 浏 兄 ” 对 话 框 ， 选 择 文件 所 在 的 位 置 路 径 ， 全 早 击 选中 Excel 文 件 ， 合 最 终 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


EL | * 实例 文件 ， 第 16 章 原始 文件 


“加 | 产品 推广 方案 ,docx 2016/5/9 16:28 Merosolt Wiord .. 
日本 公司 收藏 收据 ,xlsx 2016/5/9 16:00 Microsoft Excel .. 
四 = 新 产品 开发 计划 过 .docx 2016/5/9 16:16 Microsoft Word .. 
是 | 新 产品 开发 计划 妻 .pptx 2016/5/9 17:08 Microsoft Power... 
| 新 产品 开发 计划 家 -xls | 2016/5/9 17:08 Microsoft Excel ,.. 
2016/5/9 16:50 Microsoft Power.., 
2016/5/9 1555 Mrerosoft Word ... 
本 增 磋 得 CH | 周末 安排 统计 表 .ppt 20167519 16:55 Microsoft Power.. 
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苹 件 名 (Ni 新 产品 开发 计划 表 .x|sx 


日 | : 





步骤 04 ”确定 插入 对 象 


返回 “插入 对 象 ” 对 话 框 中 ， 人 @ 在 “文件 ”文本 框 中 可 以 看 到 文件 的 地 址 ， 信 然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


二 新 建 [N) 芝 忻 {E): 显 趟 大 
加 由 文件 创建 ( ENWord /Excel / PPT 2016 从 新 手 到 高 手 \ 实 例 交 件 \ 第 1 si—@ 


梅 广 件 内容 作 为 对 象 插 人 到 演示 文稿 中 ， 可 以 用 创建 疡 | 








步骤 05 插入 后 的 效果 


随后 可 以 看 到 插入 Excel 文 件 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 若 要 编辑 Excel 文 件 中 的 内 容 ， 则 可 双击 使 其 呈 编 辑 状态 ， 然 后 对 其 进 
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15.3.3 ”在 Excel 中 插入 PowerPoint 链 接 


除了 在 PowerPoint 中 插入 Excel 工 作 表 和 文件 以 外 ， 还 可 以 直接 在 Excel 中 以 起 链接 的 形式 打开 PowerPoint 演 示 文 稿 。 这 样 


的 功能 让 文件 与 文件 之 间 的 互通 性 更 强 ， 使 得 用 Office 组 件 进行 办 公 更 加 快捷 简便 。 
e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 工资 单 .xlsx、 工 作 时 间 与 最 低 工资 标准 .pptx 
e 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 员 工 工资 单 .xlsx 
9 视频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 15 章 \15.3.3 在 Excel 中 插入 PowerPoint 链 接 .mp4 


步骤 01 单 击 “ 超 链接 ”按钮 


由 加 布局 公式 2 审阅 


be Db 山 
2». ei -i 数据 透视 图 迷你 


国 
二 本 


员工 工资 单 


I 号 。 |I 痊 | 工资 | 罚金 。 | 证 件 费 | 伙食 费 | 所 


步骤 02 ”选择 要 插入 的 超 链 接 





弹出 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ， 人 @ 单 击 “ 现 有 文件 或 网 中 ”选项 ， 信 在 “查找 汽 围 ”中 选择 插入 的 PPT 文 件 的 位 置 ， 合 在 “ 当 
前 文件 夹 ”中 单 击 文件 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 






































站 新 产品 开发 计划 表 ,pptx 


1 新 产品 开 性 计划 表 ,x|sx 
| 优 各 品质 .pptx 

了 员工 档案 .doecx 

本 员工 资 单 .xjsx 

上 周 未 安排 统计 索 ,pptx 












































步骤 03 ” 单 击 超 链接 


返回 工作 表 ， 可 以 看 到 插入 演示 文稿 文件 超 链 接 后 的 文字 ， 以 蓝 色 下 划 线 显示 ， 将 鼠标 指针 移动 到 插入 超 链 接 的 位 置 ， 当 妃 
标 指针 变 成 小 手 形状 时 单 击 ， 如 右 图 所 示 。 





步骤 04 ”打开 演示 文稿 后 的 效果 


完成 操作 之 后 ， 系 统 目 动 打开 链接 到 的 演示 文稿 ， 如 右 图 所 示 。 


幻灯 片 放映 


工 一 一 
一 二 四 





同步 演练 “为 商品 清单 表 插入 详细 介绍 链接 


通过 本 章 的 学 习 ， 相 信用 户 已 经 对 Word、Excel、PowerPoint 三 大 组 件 之 间 的 协作 有 了 初步 的 认识 ， 能 够 在 这 三 个 组 件 之 
间 进 行 协 作 了 。 为 了 加 深 用 尸 对 本 草 知 识 的 理解 ， 下 面 通过 一 个 实例 来 融会 贯通 这 些 知识 点 。 





e 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 商 品 清单 表 .pptx、 商 品 清单 表 .xlsx、 商 品 详细 信息 .docx 
eo 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 商 品 清单 表 .pptx、 商 品 清单 表 .xlsx 

e 秽 频 教学 : 下 载 资源 \ 操 作 视 频 \ 第 15 章 \ 同 步 演练 .mp4 

步骤 01 单 击 “ 对 象 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “对 象 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


下 A 
各 这 让 同 上 号 4 区 匡 
a 链接 动作 批注 文本 框 页 居 和 页 肚 世相 字 日 期 和 和 时间 幻灯 片 





步骤 02 单 击 “ 浏 多” 按钮 


弹出 “插入 对 销 ” 对 话 框 ，@ 单 击 选 中 “由 文件 创建 ” 单 选 按钮 ， 合 单 击 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





弹出 “浏览 ”对 话 框 ， 全 选择 文件 所 在 的 位 置 ， 伟 单 击 选 中 文件 ， 全 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











:= 


名 各 : 修改 日期 关于 


回 3 产品 推广 方案 .deex 2016/5/9 16:28 Mierosoft Word .. 
:加 工作 时 间 与 最 低 工 和 资 标 此 .ppttx al016753 17:15 Microsotft Power,,. 
日 | 汉 司 收 识 收 窟 .x|sx 2016/5/9 16:00 Microsoft Excel ... 
上 -| 商品 滞 单 表 ,pptx 20160/59 17:23 Microsoft Power.,. 


时 :| 商品 清单 表 .xlsx 2016/5/9 17:23 Microsoft Excel ... 
四 9 两 品 = 泊 ,docx : ”201 G5/9 17:23 Microsoft Word .., 
国 新 产品 开 恬 计划 甫 .docx 2016/5/9 16:16 Microsoft Word .. 
"站 新 严 品 开 必 计划 可.pptx 2016/39 17:12 biereseott Povwer... 
日 :| 新 产品 开发 计划 家 ,xlsx 2016/59 17:08 Bicrosoft Excel .., 


三 下 


一 本 tp -el 


记性 名 [和 商品 清单 表 .xlsx 













































































步骤 04 ” 单 击 “确定 ”按钮 


返回 “插入 对 象 ”对 话 框 ， 全 勾 选 “链接 ” 复 选 枉 ， 伟 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


站 新 建 (N) 


全 由 文件 创建 四 |E\Word / Excel / PPT 2016 从 新 手 到 高 手 \ 实 例文 件 \ 入 163 
0-{ 


格 图 形 文件 播 入 到 演示 文稿 中 。 该 图 片 星 一 个 描 向 文件 的 快 
到 用 捷 方 式 ， 因 此 文件 的 更 改 桂 反 映 在 您 的 注 示 文稿 中 ， 





步骤 05 ”插入 对 象 后 的 效果 


返回 幻灯 片 中 ,调整 工作 表 的 大 小 和 位 置 ， 退 出 编辑 状态 ， 可 看 到 插入 工作 表 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 单 击 “ 超 链接 ”按钮 


双击 幻灯 片 中 的 Excel 文 件 ， 打 开 Excel 工 作 湾 。@ 选 中 单元 格 D5， 全 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “链接 ”组 中 的 “ 超 链 
妆 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


页 面 布局 。 汉 式 数据 审阅 视图 VY 告诉 我 您 棵 要 做 什么 .. 


= 人 -号 -ru -~ 
和 w= dh Wi ps 





步骤 07 ”选择 要 插入 的 超 链 接 


全 弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 单 击 “ 现 有 文件 或 网 页 ”选项 ， 全 选择 文件 所 在 的 位 置 ， 合 单 击 选中 文件 ， 他 早 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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新 产品 开发 计划 于 .docx 
”新 产品 开发 计划 囊 .pptx 
自习 新 产品 开发 计划 表 .xlsx 














步骤 08 单 击 超 链接 


返回 工作 表 ， 可 以 看 到 插入 超 链接 后 的 文字 ， 以 蓝 色 下 划 线 显示 ， 将 鼠标 指针 移动 到 插入 超 链 接 的 位 置 ， 当 妇 标 指针 变 成 小 
手 形状 时 单 击 ， 如 下 图 所 示 。 



































于 


sdad Mus 





























步骤 09 打开 文件 后 的 效果 


随后 在 Word 中 打开 文档 ， 如 右 图 所 示 。 返 回 PowerPoint 文 档 中 ， 可 以 看 到 Excel 表 格 中 的 数据 同时 更 新 。 


EL 产 品名 种】 龙井 某 。 

【产品 规格 】: 30g+ 

【产品 介绍 ]】: 龙井 葵 是 中 国 背 名 绿茶 。 产 于 浙江 杭州 西湖 一 带 ， 已 有 一 干 二 自作 年 历史 。 
交 秆 闪 双生 广 水 ， 理 寺 深 部 ， 卓 本 于 口 ， 形 如 和 伏 百 , 轩 有 “色泽 、 音 部 、 味 里 、 形 关 ” 四 拖 
的 特点 。 龙 井 举 上 朋 训 于 矿井 。 东 并 位 于 西湖 之 西区 家 山 的 西北 篇 的 东 并 寺村。 龙井 对 四 其 产 


其 不 同 , 分 为 西湖 龙 并 、 宇 壤 冰 并 、 起 州 亚 并 二 种 ， 队 了 丁 湖 产 区 1 句 平方 公主 的 地 叶 叫 作 
本 湖 龙 并 外 ， 其 它 两 籽 产 的 俗 各 为 浙江 背 并 荣 。 + 





知识 进 阶 ”使 用 屏幕 勇 辑 在 Word 中 插入 Excel 表 格 


打开 要 插入 Excel 表 格 的 文件 和 Excel 表 格 ， 确 保 Excel 表 格 在 Wotrd 文 档 的 下 方 显示 。 在 Wotd 文 件 中 切换 至 “插入 ”选项 卡 
下 ， 单 击 “ 屏 幕 截 图 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “屏幕 剪辑 ”选项 ， 随 后 以 反 和 白 显 示 Excel 文 件 ， 拖 动 和 鼠标 ， 选 择 
需要 插入 的 表格 部 分 ， 释 放 和 鼠标 ， 在 Wotrd 文 件 中 可 以 看 到 揪 入 的 表格 ， 以 图 片 的 形式 显示 出 来 。 


专家 操 拔 ，” 提 高 办 公 效 率 的 决 到 


为 了 提高 办 公 效 率 ， 用 户 一 定 希 望 知道 在 协同 使 用 Word、Excel、PowerPoint 三 大 组 件 时 有 哪些 技巧 能 够 快速 达到 目标 效 
果 。 下 面 瓯 为 用 户 介绍 一 些 在 协同 使 用 Word、Excel、PowerPoint 三 大 组 件 时 提高 办 公 效 率 的 诀 穹 。 


诀 穷 1 在 Word 中 快速 插入 其 他 文件 的 文字 


在 Word2016 中 有 插入 其 他 文件 的 文字 的 功能 ， 在 “对 象 ” 下 拉 列 表 中 单 击 “ 对 象 ” 下 三 角 按钮 即 可 看 到 。 


新 建 Word 文 档 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 文 本 ”组 的 “对 象 ” 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 文 件 中 的 文 
字 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 弹 出 “插入 文件 ”对 话 框 ， 合 选择 文件 所 在 的 位 置 ， 他 单 击 选中 文件 ， 如 下 右 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 插 
入 ”按钮 。 返 回 文档 中 ， 可 以 看 到 插入 文字 后 的 效果 。 
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图 | 课 面 四 引 员工 档案 .docx 
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诀 穷 2 ”将 链接 的 文件 显示 为 图 标 形式 


在 使 用 “对 象 ” 功 能 插入 文件 后 ， 可 以 将 文件 以 图 标的 形式 显示 。 


在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 对 象 ”按钮 ， 和 在 弹出 的 “对 象 ”对 话 框 中 选择 好 文件 ， 仿 勾 选 “显示 为 图 标 ” 复 选 枉 ， 如 下 磊 
图 所 示 。 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 合 即 可 以 图 标 形式 显示 链接 的 文件 ， 如 下 右 图 所 示 。 


结 率 


和 企 文 档 中 播 人 代表 文件 内 容 的 图 标 。 
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